武汉理工大学研究生信息系统答辩与学位申请操作说明
武汉理工大学研究生教育综合管理信息系统登录网址： http://218.197.101.24/。
学生用户名为学号，初始密码默认为身份证号后6位（尾号为X的请分别用大小写试一次）。登录后建议修改密码。有关操作步骤与操作说明如下：
1. 研究生学位申请相关操作
1.1 填写学术成果统计表
1.1.1 填写学术论文信息
打开“学术/科研”菜单下的“论文发表信息维护”子菜单，如下图：
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点击左上角[image: image2.png]S



按钮，填写您的学术论文。注意，如果您的学术论文和您的学位论文有关联，则记住填写[image: image3.png]Fass
AREET:



。如果没有关联，请不要在这里填写内容，切忌填写诸如“没有”“无”等无意义内容，没有关联请不填。
填写完毕并上传了相关附件（如果有）后，点击提交即可。
等待学院审核。
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1.1.2.填写科研获奖信息
“科研获奖信息”包括科研奖励、专利、软著、专著等等。
打开“学术/科研”菜单下的“科研获奖信息维护页面”子菜单，如下图：
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点击左上角[image: image6.png]S



按钮填写您的科研成果，注意，如果您的科研成果和你的学位论文有关联，则记住填写[image: image7.png]Fass
AREET:



。如果没有关联，请不要在这里填写内容，切忌填写诸如“没有”“无”等无意义内容，没有关联请不填。填写完毕并上传了相关附件（如果有）后，点击提交即可，等待学院审核。
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1.1.3 填写职业资格信息
打开“学术/科研”菜单下的“科研获奖信息维护页面”子菜单，填写步骤如上。
1.1.4.打印学术成果统计表
在您的论文与科研成果被学院审核通过之后，如下图：
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则可在“论文发表信息维护页面”和“科研获奖信息维护页面”都可以打印学术成果统计表。点击[image: image10.png]d
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按钮即可。
1.2 上传学位信息、学位论文、上传并审核学位照片
打开“学位”菜单下面的“上传学位论文”子菜单，如下图：
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1.2.1.填写论文与学位信息
依次填写论文与学位信息，注意：论文题目、论文研究方向、论文关键字、论文字数、学习方式、论文类型、论文选题来源、论文开始日期、结束日期、答辩日期等为必填项。
上传学位论文：请在“盲审版论文上传”（这里的“盲审版论文”指的是最终版论文的匿名论文，用于授予学位以后学校及国家抽检用。后期将会把这个名称改为“最终匿名版论文上传”）处上传PDF版匿名学位论文（即：须隐去作者及导师的所有姓名，可用“*”代替，但必须保留致谢、成果列表等以保证论文的结构完整），用于授予学位后学校抽检用。请在“最终版论文上传”处上传最终完整的word版非匿名学位论文（即：包含封面、致谢、参考文献等等的完整版论文，且将本人及导师签字的独创性声明及学位论文授权页扫描后插入论文的相应位置）。学位论文的命名格式统一为“学号_姓名_学院_学生类别_授予学位年月”，如：“10497111018_张三_材料学院_全日制博士_201706”。
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1.2.2.上传并确认学位论文照片
此项操作非常重要，涉及学位信息是否能够顺利上报给国家。凡无电子学位照片的，即使已获取学位证，也无法在“中国学位网”上查询其学位信息。学位证电子照片必须与纸质学位证书、毕业证书所粘贴的照片同底，全日制研究生必须上传与学信网（学信网上的照片为且仅为新华社照相馆拍摄）一致的同底照片（可到学信网下载后上传），非全日制研究生可上传近期电子登记照，但必须确保与纸质学位证书照片同底。照片必须为蓝底免冠登记照，格式为JPG格式。请用照片处理器工具（见通知正文附件2）将照片处理为：大小为10k以内，尺寸（像素）为：宽150*高210。照片的命名格式统一为：“学院_学号_姓名_身份证号”。上传学位照片步骤如下：
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将按要求处理好后，点击[image: image14.png]e



按钮，选择自己的学位照片，上传完成后，点击[image: image15.png]


。如果确认照片无误，再点击[image: image16.png]


。
如果您的照片是由研究生院事先代为上传，那么您打开本页面就能在上传照片处看到照片，确认是本人无误，则请点击[image: image17.png]


按钮确认，确认后照片将不能再修改替换。
上传学位照片后，系统将显示照片，请将本页面全屏截屏，打印出来，在空白处签字后上交给学院。（代替原通知的在老系统里填报并打印的学位信息表）
注意：只有当点击“确认照片”后，才算完成了学位照片上传的步骤，且确认后照片不可再修改。
1.3 填写答辩信息
打开“学位”菜单下的“答辩信息填写与查询”子菜单，如下图：
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填写内容，点击提交即可。
2. 导师审核研究生答辩申请相关操作
本学期系统设置为略过此步骤。
打开“学位”菜单下的“答辩信息审核”菜单，按条件查询出学生答辩申请。
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点击[image: image20.png]i3
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，填写导师意见，选择审核结果，如下图：
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3 学院审核学术论文、设置答辩秘书账号
3.1 学院审核学术论文
分别打开“科研/学科”（后期即将改成“学术/科研”）菜单下“发表论文信息审核”、“科研获奖信息审核”，如下图：
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选择“发表年份”起止年份，点击[image: image23.png]


，选择单个或批量线下审核通过的学术论文（或科研成果），点击[image: image24.png]


，则系统审核通过。
点击[image: image25.png]BWSR
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，其中“本页导出EXCEL”只导出显示页的学术论文、“全部导出EXCEL”导出的是所有筛选出的学术论文。
3.2 学院设置答辩秘书账号
用学院研工办账号登录系统，打开“学位” 菜单下的“答辩秘书账号维护”子菜单，如下图：
[image: image26.png]B < ERRIKSEN

ERERIE
@5 X FRSEcel

s

1 o002

2

4]

L3

4

SEH
TRET

ic)
123456

BFRAE
13804087333

WSHE
EAH

BRER
Vum

B
@ R




点击添加[image: image27.png]S

;



，添加答辩秘书账号，一个学院可以添加多个答辩秘书账号使用。如下图：
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添加完毕后将答辩秘书账号密码交给答辩秘书使用。
4 答辩秘书填写研究生答辩信息相关操作
4.1答辩秘书维护答辩委员会成员
4.1.1 答辩秘书使用账号密码登录学院角色
答辩秘书获得用户名和密码后选择“学院管理员”登录系统，如下图：
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4.1.2 答辩秘书维护答辩委员会成员
打开“答辩委员会成员维护”子菜单，如下图：
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点击添加[image: image31.png]


，弹出页面如下图：
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添加委员会成员，其中校外委员的工号填身份证号。“启用否”选择“是”，否则将不能被选择作为答辩委员。
4.1.3 答辩秘书建立答辩组并添加答辩组成员
答辩组是将相同的答辩委员构成与所参与答辩的学生设置为一个组，方便批量设置同答辩组成员的相同信息。
维护成员添加完毕后，打开“答辩组设置”子菜单，如下图：
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先设置年份及答辩类型（本学期的设置为：“年份”选择“2017”、“答辩类型”选择“答辩”），点击添加答辩组[image: image34.png]B SR



，弹出如下图页面，并录入答辩组信息：
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注意：“答辩时间”是精确到“时分秒”的，需要选择“时分秒”之后点击最下面的确定才行，如下图：（注意：一定要点击“确认”方可设置选择成功，其中“时”为准确答辩时间，分和秒可模糊）。
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答辩组建立完毕后，将答辩组成员添加进组。先选择事先所设置好年份及答辩类型（年份为2017、答辩类型为“答辩”），点击右侧“[image: image37.png]


”，在弹出答辩组信息后，点击答辩组右侧操作中的添加成员[image: image38.png]ARG



，如下图：
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弹出如下页面：
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将“查询条件”选择“按姓名查询”，在不输入任何值的前提下，直接点击[image: image41.png]


，将显示所有事先录入答辩成员的信息，如下图：
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勾选需要的成员姓名，并设置成员类型，即，在“成员类型”下拉框选择对应类型，如图：[image: image43.png]@



，点击“保存”。（注意：答辩委员会主席与答辩委员会成员必须分开设置。）
4.1.4 往答辩组分配学生
打开“学生答辩组分配” 菜单，选择所需的“年份”与“答辩类型”后，点击[image: image44.png]


，将显示如下图：
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选择所需的答辩组，然后点击右侧的添加按钮，弹出如下页面：
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在查询条件里选择“精确查找”，按条件查询学生（或者在“查询条件”下拉菜单中选择“精确查询”，在不输入任何值的情况下，点击“查询”，将显示所有提交答辩申请的学生姓名），并批量选择要加入同一个答辩组的学生，点击“添加”。
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4.2 填写学生答辩委员会意见
打开 “学生答辩评价填写” 菜单，如下图：
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选择所需的“答辩类型”、“年份”、“评价标准”，点击[image: image49.png]


，将显示符合选择条件的学生名单，如下图：
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根据条件查询学生，然后点击学生所在行的任意空白处，将在页面下方的左侧显示“考核详细信息”评价指标，并在右侧的“考核信息信息填写”栏里填写意见，点击“保存”，如下图：（注意：每填一项，就需要保存一下。）
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填写完毕后，在上方“答辩秘书意见”处给学生一个总体审核结果（可批量选择学生，当选择多个学生时，将对所选择的学生进行批量设置答辩秘书意见）。
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至此，答辩秘书角色工作结束。
注意：如果答辩秘书没有完整录入学生的答辩信息、评价意见、答辩秘书意见，学院将无法导出后期所需要的简况汇总表。
5 学院审核答辩结论并提交两级学位评定委员会
5.1 学院审核答辩结论
学院研工办主任打开“学位”菜单下的“答辩审核”子菜单，如下图：
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按条件查询出需要选择的学生答辩申请（其中“学生年级”下拉菜单中只到2012级，更早年级的可在输入框手动输入），如果答辩通过，则在“院系审核意见”下拉菜单中选择“通过”：[image: image54.png]R
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=




，并且确认这是最终结果不再更改，在“是否确认”下拉菜单中选择“是”，[image: image55.png]ko B




，点击“保存”。注意：一旦确认，就不可再更改该学生的院系审核意见了，若需修改，请联系研究生院。
5.2 录入学位分委会决议
打开“院系分委会决议”子菜单，如下图：
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选择答辩结果为“学位论文答辩通过”：[image: image57.png]ERAR: FHCTEWREL v



查询通过答辩的学生，待分学位评定委员会结束后，及时在此页面录入分学位评定委员会的投票票数及结论，点击保存。
5.3 打印拟授予学位人员简况表、录入学院学位评定分委员会授予学位决议/建议
打开“院系学位决议”子菜单，如下图：
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查询学生，然后点击[image: image59.png]o TENEFF AR



，即可打印拟授予学位人员简况汇总表。
