《华北电力大学研究生综合信息系统》用户使用手册
----供各类硕士生、博士生申请学位使用
一、申请学位操作流程：
[image: image1.emf]院系秘书：学位管理>学位申请权力下放>学位信息录

入权力下放

学生：学位信息管理>学位信息录入

答辩秘书：学生信息查看>答辩秘书录答辩相关信息>

录入答辩决议和答辩结果

   

答辩 

 

分委会秘书：学位管理>学位信息管理>

 

分委会秘书：学位管理>分委会表决票

分委会秘书：学位管理>批量录入分委会表决结果

校委会学位管理员：审查学位

    

.

 

打印分委会 

表决票 

 

分委会秘书：学位管理>学位信息管理>

 

1.基本资料 

2.学分信息录入 

3.发表论文、科技成果、

专利成果 

4.论文评阅人 

5.答辩委员会 

  

1.授予学位； 

2.学位证编号； 

3.打印学位证书； 

答辩秘书：学生信息查看>答辩秘书录答辩相关信息>

录入论文评阅意见

  

录入论文专家评阅意见 

 

录入答辩决议、答辩结果 

 

录入分委会表决结果 

 

1、审核评阅人 

2、审核答辩委员 

 

审核答辩材料，上分委会 

二、操作流程示意图：
1、研究生院主页——个人登录——新版华电研究生教育综合信息管理系统，根据学号登录，看到如下网页： 
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在该页面中，用户名处输入学生学号，密码（系统初始密码为学号），并输入验证码，点击“用户登陆”按钮，学生进入系统，看到如下图页面。请学生进入系统后尽快修改默认密码并记住。特别提示：请先安装“报表控件”，否则报表不能显示打印。
2、 学生录入学位基本信息：
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    学生在该页面中“学位信息管理”下拉菜单中，选择“学位信息录入”项，单击进入，看到如下页面：
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研究生在此界面依次录入“基本资料”、“副导师”（工程硕士在此填写企业导师，博士研究生在此填写副导师）、“学分信息录入”、“论文评阅人”、“答辩委员”、“答辩日期”各项信息。
学生选择“基本资料”项，单击进入，出现选项下方表格，请学生将个人基本信息准确填入。请务必确认填写完整、准确，以保证学位申请报表及报盘数据的完整和准确。
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填写时注意以下事项：

（1） 填写毕业院校：学生在下拉框中选择；对于毕业院校改名、合并的院校请选择就近的院校选择；对于下拉框中没有的院校请选择00000---其它，再在其他毕业院校处输入院校名称。
（2） 学生在填写基本信息之前，必须保证已经对学籍基本信息、学籍卡等信息进行过录入、修改和确认，以保证学位申请报表及报盘数据的完整。
（3） 副导师：工程硕士需录入，副导师即企业导师，其它类型硕士研究生不需录入。有副导师的博士生在此录入副导师。
（4） 学分信息录入：请按照成绩单的学分情况录入总学分和学位课学分。
（5） 发表论文：录入在学期间以第一作者或导师第一作者、本人第二作者发表的论文，对于没有被检索的论文，被检索类型请选择：99—其它
（6） 录入答辩委员：在录入答辩委员会成员—秘书时，请务必在答辩委员工作号栏填写答辩秘书的教工号，以确保答辩秘书能在系统中录入答辩学生的答辩决议等信息。其它委员不需填写答辩委员工作证号。
请务必确保答辩秘书的工作号录入正确，以便答辩秘书能在答辩结束后进入系统录入答辩决议、答辩结果。
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（7） 录入论文评阅人：对于匿名评审的论文，论文评阅人请填写“匿名专家”，职称请填写“教授”，工作单位请填写“科研院所”。
（8） 答辩日期：在初次填写基本资料时，如果答辩日期不能详细确定，可填写到年月日，待答辩准确时间地点正式确定后，请研究生务必在系统中将答辩日期地点录入。以便打印申请表格。
3、申请表打印
   申请答辩的研究生可在申请答辩的不同阶段打印学位申请报表。
录入答辩秘书的教工号，可使用右侧的“查找答辩委员工作号”查找答辩秘书的教工号





学生用户名为学号





录入基本资料；学分信息


录入发表论文；科技成果；专利成果


工程硕士录入副导师（即企业导师），有副导师的博士生在此录入副导师


录入论文评阅人；录入答辩委员


录入答辩时间
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