申请答辩流程 （学生端）
1. “研究生管理信息系统”网址：http://202.118.192.5
请尽量使用校内网并使用ie浏览器访问登录本系统。
2. 用户名：本人学号，初始密码：本人学号。
3. 首先认真填写并完善“个人基本信息”，操作流程：点击 其他—个人基本信息管理，逐项填写[image: image1.png]EE
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等信息。
4. 学位论文完成并经过导师审核后，下载“学位论文评阅意见表”，进行论文送审。 “学位论文评阅意见表”下载 
 (36.5 KB)
5. 认真严格的填写答辩相关信息，操作流程：学位—学位论文—学位论文答辩管理
6. 操作说明：点击“申请”按钮填写答辩信息相关内容，点击保存。继续点击右端修改标志[image: image3.png]


，继续填写答辩的详细内容。
7. 填写答辩委员：在“答辩信息”页，依次输入答辩主席、委员、秘书等人员信息。点击添加[image: image4.png]


按钮后，点击[image: image5.png]


（修改按钮）选择下拉菜单[image: image6.png]


，设定委员职务。
8. [image: image7.png]


需先在[image: image8.png]


发表论文或科研成果登记功能进行更改后点击[image: image9.png]


按钮进行勾选方可提交。
9. 填写学位论文评审管理的相关信息，操作流程：学位—学位论文—学位论文评审管理
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点击右上角“申请”按钮，出现下图后，填写相关信息并“保存”，继续点击右端修改标志[image: image11.png]


，继续填写答辩的详细内容。学位论文评审信息只需要填写：基本信息、中文摘要和英文摘要，其他信息不需填写。
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此项信息填写完毕后，请通知导师登陆本系统，审核学生填写的相关答辩信息，并网上填写导师对研究生论文的评语及学生评价。填写完毕后，学生界面将出现下图所示信息：
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完成以上操作后，请等待教学秘书老师审核完填报信息方可下载答辩表格。
注意事项：
（1） 学生务必在每项内容填写完成后都及时点击页面右上角的保存标志，否则所填内容系统不会记忆；（重要，请切记）

（2） 学生本人确定学位论文答辩信息填写完毕且不再修改后，将左下角提交状态置成“已提交”状态，如下图所示：
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最后点击“基本信息”项中右上角[image: image15.png]Her HiEx



 “提交”一栏，系统才能处理该申请。
（3） 答辩信息（包括答辩时间、地点、人员信息等）全部填写完整后，经学院研究生秘书审核通过后，方可在系统上下载答辩相关表格。[image: image16.png]@ s
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表格为写保护状态，除部分信息系统已经自动链接外，其余信息均需手写填入。请使用office2007以上版本打开。
（4） 学位论文评议书需要两位专家手写并签字后放到下载的学位档案相应页码处即可。另外，如导师不能登录系统填写评语，学生也可以下载答辩表格，找自己导师手写评语，并签字。
（5） 填写所有信息内容将作为毕业以及授予学位信息上报“国家学位信息电子备案系统”，如有错误后果由学生本人负责。

（6） 学生下载并填写完毕答辩表格后，将有投票的一份学位档案送交各学院教学秘书老师处，由教学秘书老师统一收齐后到研究生学院办理答辩资格审查，本次不受理学生个人办理答辩手续。
（7） 为简化研究生办事流程，提高效率，节约成本，学生提交的答辩信息（包括答辩委员、答辩时间、答辩地点）等信息，将在研究生学院网站，研究生学位论文答辩公示处公示相关信息，今后将不发放纸质答辩公告。相关链接及截图如下：http://202.118.192.5/open/ReplyOpen.aspx
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点击学生姓名即可查看所有答辩相关信息。
导师审核流程 （教师端）
1. “研究生管理信息系统”网址：http://202.118.192.5
请尽量使用校内网并使用ie浏览器访问登录本系统。
2. 用户名：教师编号，初始密码：教师编号（如：0801001）。
3. 导师审核学生填报信息及网上填写评语操作说明：点击导师-学位论文管理-论文评审评语管理
如果所带学生已经按上页流程提交相关申请，则将在下图出现所带学生提交的答辩申请信息，如缺学生可能有两种情况：（1）学生未提交学位论文评审管理（2）系统中该学生未在导师名下，请联系我院修改学生导师信息。
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点击[image: image19.png]


按钮可以看到学生所填报的答辩信息，点击[image: image20.png]


按钮则出现导师评语信息编辑页面，导师填写评语并对学位论文总体评价后，点击审核通过即可。
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4. 论文答辩信息审核，点击导师-学位论文管理-论文答辩信息审核，将出现下述页面
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点击[image: image23.png]


按钮查看学生填报信息是否正确及完整，对未提交完整信息的学生，请各位导师督促学生本人尽快完善答辩信息，对所带学生填写的信息审核无误后，可点击[image: image24.png]


按钮完成审核。导师只需审核下述信息中的基本信息，中文摘要，英文摘要及答辩组委员成员信息即可。
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导师完成上述审核后即可通知学生到学院教学秘书老师处开通答辩表格下载功能。
温馨提醒：
我院已在上学期委托教学秘书老师通知各位导师登陆本系统，填写导师基本信息及个人公开信息。截止目前为止，仍有部分导师尚未登陆本系统，填写相关信息。为保证下学期师生互选工作能够顺利进行，请各位导师及时完善个人相关信息。
流程说明：
进入系统点击：其他—教师基本信息管理，修改本人基本信息。
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进入系统点击：导师—个人公开信息管理，填写个人公开信息。
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答辩信息审核流程 （教学秘书管理员端）
1.“研究生管理信息系统”网址：http://202.118.192.5
2. 用户名：本人姓名全拼，初始密码：123。
3. 论文答辩信息审核，点击毕业-论文答辩管理-答辩申请-答辩申请信息审核，将出现下述页面：
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此页面是本学院本次提交答辩信息的所有学生名单，点击导师审核选择“是”，并点击“查询”按钮，将出现本学院导师已经审核并填写评语的学生名单，点击右侧绿色“对号”按钮将完成对该学生信息的审核，学生将可以在系统中下载打印答辩表格，办理相关手续。[image: image30.png]B AT
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也可以点击全选，批量审核所有学生
点击“对号”按钮后，该学生将出现在已审核名单中，如下图：
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点击右侧文件夹[image: image32.png]


按钮，可以看到学生填报的信息情况。对于未提交完整信息，或提交部分信息，提交状态为暂存的学生请督促学生尽快完成该申请，审核材料时只需看下图信息填写完整与否即可
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下图信息本次不用填报，无需审核。
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注意事项：
（1） 对于本次参加答辩学生，由于学校未要求必须发表小论文，各学院可根据本学院情况，酌情审核情况。
（2） 学生下载并填写完毕答辩表格后，将有投票的一份研究生学位档案送交各学院教学秘书老师处，统一收齐后到研究生学院E1319室办理答辩资格审查工作。同时上交参加本次研究生答辩的学生研究生创新基金结题材料。
