附件1
论文答辩操作流程及说明
1、 应用流程
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** 其中，答辩资格审查、论文评阅维护、答辩结果维护是必须要进行的管理环节，不通过将无法进入下一步的管理。

1. 提交答辩申请（学生）
在答辩申请的期限范围之内，满足答辩申请条件限制的学生就可以提交答辩申请。答辩申请信息包括答辩申请、发表论文情况、获得科研成果，以及学位论文信息。其中，发表论文情况和获得科研成果等信息在学生电子档案处填写维护。

注意：
· 提交论文答辩申请时请正确选择申请学位类型；

· 提交答辩申请信息时学位论文不上传。
· 在答辩申请时间范围之内，答辩资格审查结果为“未审核”的情况下，学生还可以对自己的答辩申请和学位论文进行修改和维护。

2. 审核答辩申请（导师）
学生提交答辩申请后，导师和管理员就可以查看、修改学生的答辩申请信息，还可以给出导师审核意见，作为答辩资格审查时的参考。
3. 答辩资格审查（院系管理员）
学生申请论文答辩之后，需要管理员（一般是院系管理员）进行答辩资格审查（人工审查）。系统提供手动审查功能，审查时院系管理员可以查看学生的开题结果、毕业资格审查结果、答辩申请材料（包括申请人信息、答辩申请表、发表学术论文、获得科研成果、出版著作信息和导师审核意见）和学生的成绩等信息，手动给出审查结果。

注意：

· 只有在答辩资格审查结果是“同意学位答辩”时才能进行“设置答辩助理”和“论文评阅维护”等工作。
院系管理员可以查看学生的开题结果、中期考核结果、答辩申请材料（包括申请人信息、答辩申请表、发表学术论文、获得科研成果、出版著作信息和导师审批意见）和学生的成绩信息，手动给出审查结果。
4. 设置答辩助理（院系管理员）
院系管理员可以设置答辩助理来组织论文评阅、录入论文评阅结果，但是设置答辩助理不一定是必须做的。如果设置了答辩助理，还需要设置答辩助理管理的时间范围，只有在管理时间范围内答辩助理才能拥有相应权限。

注意：

· 只有在答辩资格审查是“同意学位答辩”,才能进行“设置答辩助理”和“论文评阅维护”等工作。
· 指定的答辩助理必须是系统中的教师用户（教师号或教师姓名）。输入教师姓名时，若有重名教师会有弹出窗口列出重名信息，由管理员选择确定。
· 答辩助理除可以负责维护论文评阅结果外，还可以作为答辩秘书负责维护答辩公告和答辩结果。

5. 学生论文维护（院系管理员）。
院系管理员可以查看和导出本院系的学生论文维护工作，研究生院管理员则可以查看和导出全校学生提交论文。
**  维护工作包括可以查看学生论文信息，修改学生论文信息以及修改导师审核意见几个方面。
6. 论文评阅维护（院系管理员/答辩助理）。
对学生论文的评阅结果进行维护，可以只设置总的评阅结果，也可以录入所有评阅人的评阅意见。只有评阅通过的学生才可以进行论文答辩。
**  维护工作包括查阅、添加、删除、修改论文评阅意见。
7. 维护答辩公告和答辩结果（院系管理员/答辩助理）
此项工作可由院系管理员或者答辩助理来做。只有当“论文评阅结果”是“允许答辩”才可以进行“论文答辩公告维护”和“答辩结果维护”。
答辩进行前，由答辩助理或管理员负责设置并发布答辩公告（录入答辩的时间、地点、以及答辩委员会成员等信息），系统提供单个和批量设置答辩公告的功能。发布后的答辩公告可以在系统首页显示，供教师和学生查看。
答辩结束之后，由答辩助理或管理员录入答辩结果，并给出是否建议授予学位的信息。管理员可以进行答辩信息统计，还可以导出答辩相关信息。
注意：

· 答辩结果中的“是否建议授予学位”如果选择“是”，在学位管理模块中，该学生本学期已经提交过学位申请的受理状态自动为正常受理。
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