哈工大研究生系统博士学位用户手册

1、 博士学位流程图

[image: image1.jpg]AR FHEE> FEARATH FEHUITH
I

P FUREEE HERRETH

SMBTIRE
i, FER
ERERF i
ZRFR

v
BRR: FEE FREEN T FiEeR
ABATH

v
P FlumiE> FUEERN

HESBS: FHEE> FOERDE

S WUSBEERER

|

SEEBE: FUEE> LABS PR

HEBFuEES

)
SEEBH: FUEE> FORSEE i

v
PEABR: FUEE> EFHELS





2、 操作流程示意图
1、系统登陆

正式系统登陆方式：主页——服务指南——研究生系统
答辩秘书在系统中需要多次登陆，根据操作流程图所示，第一次登陆录入论文评价、汇总材料、学科意见等信息，如果存在复审，则需要再次登录系统录入复审结果；答辩后，需要第二次登陆系统，录入答辩结果等信息。
在如下页面中，输入用户名，密码，并输入验证码，点击“用户登陆”按钮
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图2-1
系统使用注意事项：

1、需要下载报表插件，在系统登陆页面点击“点击下载”，安装即可；

2、需要在IE中设置允许来自该网站的弹出窗口。

3、使用系统录入数据时请适时进行保存，以避免输入数据丢失。
4、如输入大段文字，最好事先在 “记事本”等文字处理软件中准备好，然后再复制到本系统的相应录入框中，并尽快对其进行保存。
5、大段文字的录入需要注意字数的限制，不能超出。

6、操作结束后请用“注销”正常退出系统。
2、答辩秘书录入论文评价、汇总材料等
     答辩秘书需要多次登陆系统，第一次登陆需要录入论文评价、汇总材料、学科意见等信息，如果存在复审结果，则需要在答辩前再次登录系统，录入评审结果。
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图 2-2
在“答辩信息管理”菜单中选择“答辩秘书录入答辩决议”，看到如下页面：
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图 2-3
答辩秘书查找学生有两种方式：
一、直接输入学号或姓名，查找学生；

二、直接点击“提交”按钮，则页面右侧会列出该答辩秘书负责的所有学生的列表。
第一步，录入论文评价：
点击左侧框中的学生学号，选择学生，点击“博士学位论文评价”，看到如下页面。录入学位论文评价，如果有复审，则答辩秘书需要复审结果出来后再次登陆系统，录入复审结果。
点击评阅人类型下拉框，选择初审或复审，相应的点击代码下拉框，为每个评审结果选择一个不同的代码，也就是说，评阅人类型选择“初审”，代码框中选择1或2，录入2个不同的初审结果，评阅人类型选择“复审”，代码框中选择1或2，录入2个不同的复审结果，如下图所示。
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图 2-4
第二步，录入专家评审意见汇总：
点击“专家评审意见汇总”，看到如下页面，将评议书汇总材料的相应内容录入到系统中。
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图 2-5
第三步，录入学科意见：
点击“学科推荐意见”，在如下页面中录入学科推荐意见。
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图 2-6
第四步，答辩日期修改：

如果学生的答辩日期有变更，则选择“答辩日期”，对学生的答辩日期地点进行修改。在基本信息中学生已经录入答辩日期、地点等信息，如果发生变更，那么可以在下面的页面中进行修改。
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图 2-7
第五步，录入答辩委员会成员信息：

点击“答辩委员会”，在如下页面中录入答辩委员会的成员信息。成员编号及学科代码的操作详见第3条，
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图 2-8
3、 答辩秘书批量分配答辩成员

选择“答辩信息管理”菜单中的“批量分配答辩成员”，对多个答辩学生进行答辩委员会成员信息的录入。在这个操作中可以选择已经录入答辩委员会信息的学生，将相同的答辩成员分配给指定的学生，或是对答辩成员信息进行修改后再分配。
答辩秘书有三种方式对学生进行答辩委员会成员分配：
第一种，直接录入答辩委员会成员信息，然后再选择多个学生，将同一个答辩委员会指定给该学生；
第二种，选择一个已经分配答辩委员会成员的学生， 页面中会将该学生的答辩成员信息列出，然后再选择其它学生，将该委员会分配给学生；
第三种，选择一个已经分配答辩委员会成员的学生， 页面中会将该学生的答辩成员信息列出，对其中的部分成员信息进行修改，然后将该委员会分配给学生。

a) 对单个学生录入答辩委员会成员：
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图2-9
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图 2-10
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图 2-11
b) 批量分配：
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图 2-12
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图 2-13
4、答辩秘书录入答辩决议

　  学生答辩后，答辩秘书登陆系统，选择“答辩信息管理”菜单下的“答辩秘书录入答辩决议”，看到如下页面：
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图 2-14
    答辩秘书需在此环节中录入答辩决议及答辩结果。
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图 2-15
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图 2-16
教师用户名为姓的全拼+名简拼；如果存在重复的情况，则在后面以数字区别，具体咨询教学秘书；







































































输入学科名称





复制学科代码，并粘贴到上图的学科代码框中





直接输入学科代码或者点击“查找学科代码”





3、录入答辩委员会成员信息









































录入答辩委员会成员或是对成员信息进行修改；





2、逐项录入汇总意见；





录入答辩日期、地点，或对已经录入的数据进行修改





1、专家评审意见汇总














2、选择要分配的学生，点击批量提交





1、点击已经分配答辩委员会成员的学生姓名，显示答辩委员会成员，可以对成员进行修改





1、点击“批量分配答辩成员”





2、输入答辩委员会成员，





3、选择要分配的学生，或是全选，批量分配答辩委员会成员，





对于有部分学生答辩成员不同，可以考虑批量分配，单独对该学生进行修改的方式














2、点击学号，选择学生，出现右侧操作菜单





1、点击提交，查询所有负责的学生，或者直接输入学号、姓名查询





3、答辩秘书需要完成：录入答辩决议、录入学位审查信息、打印报表；





1、点击“答辩决议”





2、录入答辩委员会表决结果及答辩记录等信息，提交





3、点击答辩结果，录入








4、选择答辩结果类型：通过、重新答辩、不通过












































3、选择评阅人代码：1或2；





2、选择初审、复审；





1、选择博士学位论文评价





2、点击学号出现右侧操作菜单





1、输入学号或姓名查找学生，直接点击“提交”则查找所有负责的学生





1、输入学号或姓名查找学生，直接点击“提交”则查找所有负责的学生





2、点击学号，选择要操作的学生；





4、除答辩秘书外，此项编号可以不输入
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