附件1
研究生教育管理系统
论文评阅及答辩模块操作说明
一、研究生操作步骤
1、 研究生登录系统，在“答辩申请”菜单中点击“撰写申请”，填写有关信息，上传学位论文。
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108122118.png]
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108131118.png]
2、 完成后，点击“请求指导”，由导师进行审核。
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108131952.png]
3、 若导师退回修改，研究生可点击“批注/建议”查看导师意见，点击论文题目可对之前填写的内容进行编辑，完成后可再次点击“请求指导”。
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108134439.png] [image: C:\Users\chenliming\Desktop\1.png]

二、导师操作步骤
1、导师登录系统，点击“学位管理”模块【特别注意：不是“培养管理”】，可看到待办事项中的指导请求，点击“查看”，会显示具体内容，点击“指导”，进入审核页面。
[image: ]
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108132745.png]
2、在审核页面，可查看所指导的研究生学位论文有关信息并下载学位论文全文，审核完成后须填写审核意见，点击“审核通过并提交”将进入下一环节，点击“退回修改”将退回学生，待学生重新提交后，导师需再次审核。
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108140611.png]

三、研究所管理人员操作步骤（含学生设置答辩秘书操作）
1、导师审核通过后，研究所管理人员登录系统，在“秘书管理”中，添加本所答辩秘书库。可直接新增答辩秘书信息，也可从学籍库或教师库中引入（即选取现有的学生或导师作为答辩秘书）。
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\3.png]
2、聘请答辩秘书。聘请答辩秘书的方式有两种（无论哪种方式，都只能在研究所管理人员之前添加的答辩秘书库中选择）： 
方式一（此种方式适合为多个学生分配同一个答辩秘书）：由研究所管理人员批量指定。在“答辩秘书聘请”页面中，选择“管理干部添加分配秘书”，选中学生后，点击“批量设定答辩秘书”，从之前添加的答辩秘书库中选择答辩秘书。
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108145935.png]
方式二：学生自行添加，研究所管理人员审核。
（1） 研究所管理人员在“答辩秘书聘请”页面中，选择“学生添加分配秘书”。
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108151502.png]
（2） 学生登录系统，点击“设置秘书”，在本所答辩秘书库中选择。
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108151831.png]
（3） 确定提交后，由研究所管理人员在“答辩秘书聘请”页面进行审核：选中学生，并点击“审核答辩秘书”。
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108152649.png]
3、 研究所管理人员点击“答辩资格审核”，对学生答辩资格逐一审查。【注意对学位论文的格式审核】
[image: C:\Users\admin\AppData\Roaming\Tencent\Users\1660778472\QQ\WinTemp\RichOle\`ZKS6DM)QI9F5EV]_LVK%B9.png]

四、答辩秘书操作步骤
1、 送审非盲评论文的操作步骤。
答辩资格审核通过后，学位办公室再次对学位论文格式进行审核。
（1） 格式审核不通过：学生须对论文格式修改后重新提交答辩申请、上传评阅论文，需再次经导师审核、研究所审核后，由学位办公室再次进行格式审核。
（2） [bookmark: _GoBack]格式审核通过：①双盲评阅的学位论文由学位办公室负责送审；②非双盲评阅的学位论文由答辩秘书聘请评阅专家：在“聘请评阅人”页面，点击“维护”后会弹出“维护评阅人”窗口，点击“增聘论文评阅人”，可在现有专家库中选取论文评阅人，论文评阅人的构成须符合《中国农业科学院学位授予工作实施细则》的有关规定。确定后点击“确认论文评阅人”提交。确认提交后，点击“发送邮件”向评阅专家发送评阅邮件通知，再点击“发送短信”向评阅专家发送评阅短信通知。
在聘请评阅人界面，可看到专家是否确认参评、是否同意参评的状态。评阅完成后，可点击“查看”查看评阅结果。
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108163647.png]
[image: ]
2、答辩前，聘请答辩委员会委员。答辩秘书在“论文答辩管理”中，点击“答辩委员”下方的“维护”按钮，会弹出“维护答辩委员会成员”窗口，点击“增聘答辩委员会委员”，可在现有专家库中选取答辩委员会委员，委员构成须符合《中国农业科学院学位授予工作实施细则》的有关规定。确定后点击“确认答辩委员会委员”提交。同时，须提交准确的答辩时间和答辩地点信息。另外，研究所管理人员也可以按照上述方式聘请答辩委员会委员，或者为一组学生指定同场答辩。
3、答辩完成后，答辩秘书点击“答辩决议”下方的“维护”按钮，录入答辩委员会决议，上传答辩委员会报告书，并联系研究所管理人员尽快审核通过答辩决议。
[image: C:\Users\chenliming\Desktop\QQ图片20161108164600.png]
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