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[bookmark: _Toc37165716]1.登录
[bookmark: _Toc37165717]1.1用户登录
功能说明：
验证登录系统。
操作流程：
输入 url或者根据学校给出的链接，进入研究生管理信息系统登陆界面。输入职工账号，密码以及验证码，点击登录按钮，进行登录操作。验证成功即可进入管理系统进行相关信息维护操作。
[bookmark: _Toc37165718]2.首页
[bookmark: _Toc37165719]2.1首页功能
功能说明：
查询浏览基础信息统计数据，业务流程等信息。
操作流程：
进入首页，查看各类型学生类别的学生人数，待办事宜，授予学位统计，学期事务，学业预警等相关学生以及业务信息。点击图标跳转到相应的操作页面，查询处理相关业务。
[bookmark: _Toc37165720]3.答辩申请管理
[bookmark: _Toc37165721]3.1答辩申请审核
功能说明：
   【答辩申请审核】用于对学生答辩申请信息审核。
业务流程：
    学生申请->导师审核->院系审核
操作流程：
   （1）选择批次、院系等信息，点击【查询】按钮，查询答辩申请信息。
   （2）选择审核状态，点击【确定】按钮，进行审核，点击【撤销审核】按钮，撤销审核，点击【撤销提交】按钮，学生可以重新提交。
[image: C:\Users\Admin\AppData\Roaming\Tencent\Users\642139809\QQ\WinTemp\RichOle\VNE[U7FQBL2G%OSH)CO[ASG.png]
[bookmark: _Toc37165722]3.2学生答辩秘书安排
功能说明：
   【学生答辩秘书维护】用于对学生答辩秘书的安排。
业务流程：
    导师安排答辩秘书或学生自行维护答辩秘书
操作流程：
   （1）选择批次、院系等信息，点击【查询】按钮，查询答辩申请信息。
   （2）点击【编辑】按钮弹出教师信息，点击【选择】按钮进行答辩秘书安排。
   （3）点击【删除】按钮删除答辩秘书，安排成功后，被安排的教师自动变成答辩秘书。
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备注：已经分组的学生不可以修改答辩秘书
学生登录系统自行维护答辩秘书
功能说明：
   【学生答辩秘书维护】用于对学生答辩秘书的安排。
业务流程：
    学生登录系统维护答辩秘书
操作流程：
   （1）选择毕业与学位->学生答辩秘书维护菜单。
   （2）点击【编辑】按钮弹出教师信息，点击【选择】按钮进行答辩秘书安排。
   （3）点击【删除】按钮删除答辩秘书，安排成功后，被安排的教师自动变成答辩秘书。
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备注：已经分组的学生不可以修改答辩秘书
[bookmark: _Toc37165723]3.3答辩委员会信息
功能说明：
   【答辩委员会信息】用于维护、设置院系答辩委员会信息，包括答辩地点、时间、组成成员等信息。
业务流程：
    答辩委员会信息设置 → 答辩学生分组
操作流程：
   （1）选择批次、院系等信息，点击【查询】按钮，查询答辩委员会信息。
   （2）点击【编辑】按钮，维护相关数据，点击【保存】按钮，保存修改后数据。点击【返回】按钮，退出并返回。
   （3）点击【新增】按钮，填写维护表单数据，点击【保存】按钮，保存数据。点击【返回】按钮，退出并返回。
   （4）勾选答辩委员会名单，点击【删除】按钮，确认后删除委员会信息。
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备注：

[bookmark: _Toc37165724]3.4评阅信息录入
功能说明：
   【评阅信息录入】用于评阅信息录入。
业务流程：
    评阅信息录入菜单 → 导入评阅信息名单 
操作流程：
   （1）点击【下载模板】按钮下载导入模板，根据模板字段填写评阅信息内容，选择导入文件，点击【导入数据】按钮导入评阅信息。
   （2）点击【删除】按钮删除评阅信息。
[image: C:\Users\Admin\AppData\Roaming\Tencent\Users\642139809\QQ\WinTemp\RichOle\DG[MQ83}83[9%3N3Y@7M$TC.png]

备注：
 学生可以登录查看评阅信息，并且可以维护书面回复内容。
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[bookmark: _Toc37165725]3.5答辩学生分组
功能说明：
   【答辩学生分组】用于查询、设置分配学生所属答辩委员会。
业务流程：
    答辩委员会信息 → 答辩学生分组 → 答辩安排公示
操作流程：
   （1）选择批次、院系、专业等信息，点击【查询】按钮，选择分组状态，查询相关学生分组信息。
   （2）勾选未分组学生名单，选择委员会，点击【设置分组】按钮，分配委员会。勾选已分组学生名单，点击【取消分组】按钮，取消分组委员会，重新分配。
[image: C:\Users\Admin\AppData\Roaming\Tencent\Users\642139809\QQ\WinTemp\RichOle\BSFPOE3W]95CVLVFQPA]F~7.png]

备注：
    已录入结果的学生无法取消分组。
[bookmark: _Toc37165726]3.6打印答辩安排表
功能说明：
   【打印答辩安排表】用于打印分委会组成成员以及答辩学生等安排信息。
业务流程：
    答辩学生分组 → 答辩安排表打印
操作流程：
   （1）选择批次、院系、专业等信息，点击【查询】按钮，查询答辩委员会答辩学生等信息。
   （2）勾选答辩委员会，点击【word打印】按钮，点击【打印答辩委员会出席名单】按钮，点击【打印答辩委员会决议书】按钮，点击【打印学位论文答辩记录】按钮，点击【打印学位论文答辩委员会成员审核表】按钮，点击【打印学位论文评阅人及答辩委员会组成审核表】按钮，保存word文档，打印即可。
[image: C:\Users\Admin\AppData\Roaming\Tencent\Users\642139809\QQ\WinTemp\RichOle\CEITB%)_JW~Y[`FS@W8AZNG.png]

备注：
学生端可以打印答辩委员会审核表和答辩委员会名单
[image: QQ图片20200401100728.png]
[bookmark: _Toc37165727][bookmark: _GoBack]3.7答辩安排公示
功能说明：
   【答辩安排公示】用于查询学生答辩安排信息。
业务流程：
    答辩学生分组 → 答辩安排公示 
操作流程：
   （1）选择院系、专业等信息，点击【查询】按钮，查询相关学生答辩安排信息。
备注：
[bookmark: _Toc37165728]3.8答辩结果录入 
功能说明：
   【答辩结果录入】用于查询、录入学生答辩结果。
业务流程：
    答辩安排 → 答辩录入结果
操作流程：
   （1）选择批次、专业、答辩委员会、是否录入等信息，点击【查询】按钮，查询相关学生答辩结果信息。
   （2）填写表决人数、同意/不同意/弃权人数/及答辩结果/答辩评阅以及答辩记录。勾选学生名单，点击【批量更新勾选】按钮，录入勾选学生结果。点击【批量更新查询结果】，更新所有查询学生答辩结果。
[image: C:\Users\Admin\AppData\Roaming\Tencent\Users\642139809\QQ\WinTemp\RichOle\EH$}ZD]K04%}@0VJ}$X%RF1.png]

备注：
[bookmark: _Toc37165729]3.9答辩结果审核 
功能说明：
   【答辩结果审核】用于查询、录入学生答辩结果审核。
业务流程：
    答辩结果审核 → 审核答辩录入结果
操作流程：
   （1）选择批次、专业、答辩委员会、是否已审核等信息，点击【查询】按钮，查询相关学生答辩结果信息。
   （2）勾选学生名单，点击【审核通过】按钮审核答辩结果录入信息。点击【撤销审核】按钮撤销答辩结果审核。点击【学生录入答辩结果撤销提交】答辩结果可以重新录入。
[image: QQ图片20200401100728.png]
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