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研究生学位论文线上送审、答辩及学位申请与审批流程图 
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息维护、答辩学生分组 
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辩资格（可授权研究生教学秘书） 
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审批）材料核对信息 

召开学院分委员会审议 

学院（研究院）向学位办移交材料 
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第一部分  答辩及学位工作的流程与操作 

一、学位论文答辩 

流程：学生提交答辩申请答辩秘书维护答辩委员会信息、答辩学生分组导师审

核答辩申请分委会主席审核答辩申请学生打印答辩（含学位申请）材料 

答辩后续工作：答辩秘书录入答辩结果答辩秘书上传答辩记录及决议书学院

查看答辩结果、记录及决议书上传情况 

（一）学生提交答辩申请 

1.操作：学生登录系统毕业与学位学位论文答辩申请完善答辩相关信息

提交 

2.“答辩秘书”字段，点击“选择”后输入答辩秘书姓名。 

3.提交答辩申请时，需要分别确认提交学位论文修改说明、答辩申请、学位申请

（仅毕业暂不申请学位的研究生可选择“取消”），一旦确认等同于本人签名。 

 

（二）答辩秘书维护答辩委员会信息、答辩学生分组 

1.答辩秘书维护答辩委员会信息 

1）操作：登录系统（“答辩秘书”身份）答辩申请管理答辩委员会信息点击

“新增”维护该答辩委员会信息点击“保存”维护答辩委员会成员信息 
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2）疫情防控期间，“答辩地点”字段需填写答辩场所（答辩委员会成员集中的教室

或会议室）、视频答辩平台名称及会议链接。 

3）若同时负责多个小组答辩，注意“名称”字段做好区分。 

4）维护答辩委员会成员信息可逐条添加或下载模板后上传。 

 

2.答辩学生分组 

1）设置分组操作：答辩学生分组选择答辩委员会勾选（可多选）学生点击

“设置分组”下载答辩记录和答辩决议书 

 

2）取消分组操作：选择“已分组”状态选择答辩委员会勾选（可多选）学生

点击“取消分组”重新设置分组 

 

3）特别注意！如需删除答辩委员会（已分配学生），必须对该组学生进行取消分组

操作后再删除。 
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（三）导师审核答辩申请 

1.操作：登录系统毕业学位管理答辩申请审核 

2.审核学生答辩申请时，需要分别确认通过学生学位论文修改说明、答辩申请，一

旦确认等同于本人签名。 

3.审核不通过可点击“驳回重新提交”，学生可修改答辩申请信息后重新提交。 

 

（四）分委会主席审核答辩申请 

1.操作：登录系统（“分委会主席”身份）答辩申请管理答辩申请审核 

2.审核学生答辩申请时，需要分别确认通过学生答辩申请，一旦确认等同于本人

签名。 

3.审核不通过可点击“驳回重新提交”，学生可修改答辩申请信息后重新提交。 

 

（五）答辩后续工作 

1.答辩秘书录入答辩结果 

操作：登陆系统（“答辩秘书”身份）答辩申请管理答辩结果录入勾选学生

（可多选）录入表决详情点击“批量更新勾选” 
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2．答辩秘书为博士研究生上传答辩记录和答辩决议书（按照提示说明上传） 

 

3．学院查看答辩结果、记录及决议书上传情况 

1）答辩秘书录入答辩结果，上传答辩记录和决议书后学院可查看，提醒未录入答

辩记录或未上传答辩记录和决议书的答辩秘书。 

2）操作：登陆系统毕业论文答辩管理答辩记录决议书查看（可在线查看答

辩结果、答辩记录、答辩决议书） 
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二、博士生科研成果登记 

流程：博士生扫描科研成果→博士生提交科研成果→导师审核科研成果→学院审

核科研成果 

（一）博士生扫描科研成果 

所有上传材料为 PDF 格式，具体内容如下： 

1.学术论文包括期刊封面、目录、论文全文等材料，如论文被收录，须提供教育部

科技查新站出具的检索证明报告； 

2.开具电子检索证明报告的方式： 

①将论文信息发送邮件至 shiyoukejichaxin@126.com，切记不要发送论文原文。 

②论文信息参照参考文献的格式编辑，需要姓名(中国学生提供中文姓名)，论文

题目，期刊名，出版年份,论文类型(SCI，EI，中文核心)等信息。 

③中文文章需要开 EI 证明的，需提供论文英文标题。 

④如果有多篇论文请标好序号。 

3.科技成果奖励包括获奖证书等证明材料； 

4.授权专利包括专利授权证书等证明材料； 

（二）博士生提交科研成果 

以发表学术论文为例 

1.维护信息操作：登陆系统→科研管理→发表学术论文登记→阅读提示→点击“新

增“→选择导师论文或完善论文信息→上传附件→保存 
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2.选择学位申请标准 

1）操作：选择学位申请条件→标记学位论文→上传检索证明报告（如论文被收录

上传，否则跳过此操作）→点击“提交” 

2）特别提醒！按照学位标准中规定的要求（期刊或论文等级、数量等）标记对应

论文，如选择“在 JCR 期刊分区表 1区期刊或者影响因子大于 6.0（含）的期刊上至少

发表 1篇学术论文”，选择 1篇符合要求的论文在“标记论文”处选择“是”。 

 

（三）导师审核科研成果 

1.操作：登陆系统→学生成果管理→学生发表论文审核→批量下载收录证明（如需

对照审核）→在线查看附件及论文信息(支持在线修改信息) 

2.审核通过：勾选论文后点击“确定”； 

审核不通过：勾选论文后点击“驳回提交”，学生可修改后重新提交。 

3.学生科技成果奖励、授权专利审核方法同上。 
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（四）学院审核科研成果 

1.操作：登陆系统→学位→科研成果管理→学生发表论文审核→批量下载收录证

明（如需对照审核）→在线查看附件及论文信息（支持在线修改信息） 

2.审核通过：勾选论文后点击“确定”； 

审核不通过：勾选论文后点击“驳回提交”，学生可修改后重新提交。 

3.学生科技成果奖励、授权专利审核方法同上。 

4.特别提醒！ 

①“是否标记”字段指：学生按照学位标准中规定的要求（期刊或论文等级、数量

等）标记对应论文，如选择“在 JCR 期刊分区表 1 区期刊或者影响因子大于 6.0（含）

的期刊上至少发表 1 篇学术论文”，选择 1 篇符合要求的论文在“标记论文”处选择

“是”。 

②受下载容量限制，如需批量下载附件建议分批多次下载。 

三、研究生学位授予数据 

 流程：研究生提交学位授予数据学院审核学位授予数据 

（一）研究生提交学位授予数据 

1.操作：点击“毕业与学位授予数据核对”，参照说明，确认、维护信息后提交。 

2.特别提醒！申请者逾期不报视作放弃此次学位申请。学位信息是学位证书、信息

上报和学位认证的唯一重要依据，请务必高度重视！如因个人误填、错填、漏填等原因

导致学位信息无法上报，后果自负！ 

（二）学院审核学位授予数据 

1.操作：毕业学位申请管理学位授予数据审核导出“研究生基本信息登记表” 

2.导出数据后按照审核内容及要求审核，符合要求的审核通过；否则驳回重新提
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交。 

 

3.在职工程硕士采用旧办法线下填表收集，其他学位类别研究生均以系统“学院审

核通过”状态为准，不再收取电子表格，请注意保持系统审核通过的人员与分委会总结

报告附人员清单一致。 
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第二部分  研究生系统使用指南（答辩与学位申请） 

一、学位论文答辩申请 

 流程：学生提交答辩申请答辩秘书维护答辩委员会信息、答辩学生分组导师

审核答辩申请分委会主席审核答辩申请学生打印答辩（含学位申请）材料 

1.操作：学生登录系统毕业与学位学位论文答辩申请完善答辩相关信息

提交 

2.“答辩秘书”字段，点击“选择”后输入答辩秘书姓名。 

3.提交答辩申请时，需要分别确认提交学位论文修改说明、答辩申请、学位申请

（仅毕业暂不申请学位的研究生可选择“取消”），一旦确认等同于本人签名。 

 

二、博士生科研成果登记 

 流程：博士生扫描科研成果→博士生提交科研成果→导师审核科研成果→学院

审核科研成果 

（一）博士生扫描科研成果 

所有上传材料为 PDF 格式，具体内容如下： 

1.学术论文包括期刊封面、目录、论文全文等材料，如论文被收录，须提供教育部
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科技查新站出具的检索证明报告； 

2.开具电子检索证明报告的方式： 

①将论文信息发送邮件至 shiyoukejichaxin@126.com，切记不要发送论文原文。 

②论文信息参照参考文献的格式编辑，需要姓名(中国学生提供中文姓名)，论文

题目，期刊名，出版年份,论文类型(SCI，EI，中文核心)等信息。 

③中文文章需要开 EI 证明的，需提供论文英文标题。 

④如果有多篇论文请标好序号。 

3.科技成果奖励包括获奖证书等证明材料； 

4.授权专利包括专利授权证书等证明材料； 

（二）博士生提交科研成果 

以发表学术论文为例 

1.维护信息操作：登陆系统→科研管理→发表学术论文登记→阅读提示→点击“新

增“→选择导师论文或完善论文信息→上传附件→保存 

 

2.选择学位申请标准 

1）操作：选择学位申请条件→标记学位论文→上传检索证明报告（如论文被收录

上传，否则跳过此操作）→点击“提交” 

2）特别提醒！按照学位标准中规定的要求（期刊或论文等级、数量等）标记对应
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论文，如选择“在 JCR 期刊分区表 1区期刊或者影响因子大于 6.0（含）的期刊上至少

发表 1篇学术论文”，选择 1篇符合要求的论文在“标记论文”处选择“是”。 

 

三、研究生学位授予数据 

 流程：研究生提交学位授予数据学院审核学位授予数据 

（一）研究生提交学位授予数据 

1.操作：点击“毕业与学位授予数据核对”，参照说明，确认、维护信息后提交。 

2.特别提醒！申请者逾期不报视作放弃此次学位申请。学位信息是学位证书、信息

上报和学位认证的唯一重要依据，请务必高度重视！如因个人误填、错填、漏填等原因

导致学位信息无法上报，后果自负！
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第三部分  导师管理系统使用指南（答辩与科研成果审核） 

一、导师审核答辩申请 

 流程：学生提交答辩申请答辩秘书维护答辩委员会信息、答辩学生分组导师

审核答辩申请分委会主席审核答辩申请学生打印答辩（含学位申请）材料 

1.操作：登录系统毕业学位管理答辩申请审核 

2.审核学生答辩申请时，需要分别确认通过学生学位论文修改说明、答辩申请，一

旦确认等同于本人签名。 

3.审核不通过可点击“驳回重新提交”，学生可修改答辩申请信息后重新提交。 

 

二、导师审核科研成果 

 流程：博士生扫描科研成果→博士生提交科研成果→导师审核科研成果→学院

审核科研成果 

1.操作：登陆系统→学生成果管理→学生发表论文审核→批量下载收录证明（如需

对照审核）→在线查看附件及论文信息 

2.审核通过：勾选论文后点击“确定”； 

审核不通过：勾选论文后点击“驳回提交”，学生可修改后重新提交。 

3.学生科技成果奖励、授权专利审核方法同上。
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第四部分  答辩秘书系统使用指南 

 流程：学生提交答辩申请答辩秘书维护答辩委员会信息、答辩学生分组导师审核答辩申请分委会主席审核答辩申

请学生打印答辩（含学位申请）材料 

 答辩后续工作：答辩秘书录入答辩结果答辩秘书上传答辩记录及决议书学院审核答辩结果 

一、答辩秘书维护答辩委员会信息、答辩学生分组 

1.答辩秘书维护答辩委员会信息 

1）操作：登录系统（“答辩秘书”身份）答辩申请管理答辩委员会信息点击“新增”维护该答辩委员会信息点

击“保存”维护答辩委员会成员信息 

2）疫情防控期间，“答辩地点”字段需填写答辩场所（答辩委员会成员集中的教室或会议室）、视频答辩平台名称及会议链

接。 

3）若同时负责多个小组答辩，注意“名称”字段做好区分。 

4）维护答辩委员会成员信息可逐条添加或下载模板后上传。 
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2.答辩学生分组 

1）设置分组操作：答辩学生分组选择答辩委员会勾选（可多选）学生点击“设置分组”下载答辩记录和答辩决议

书 

 

2）取消分组操作：选择“已分组”状态选择答辩委员会勾选（可多选）学生点击“取消分组”重新设置分组 
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3）特别注意！如需删除答辩委员会（已分配学生），必须对该组学生进行取消分组操作后再删除。 

二、答辩秘书录入答辩结果 

1.答辩秘书录入答辩结果 

操作：登陆系统（“答辩秘书”身份）答辩申请管理答辩结果录入勾选学生（可多选）录入表决详情点击“批量

更新勾选” 

 

三、答辩秘书上传答辩材料 

答辩秘书为博士研究生上传答辩记录和答辩决议书（按照提示说明上传） 
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说明 1 学位论文评阅结果录入及评阅书上传说明 

 
学位论文评阅结果（专家）录入 学位论文评阅书（指导教师） 

操作权限 操作说明 校内导师 校外导师 

中国博士生论文 学位办  

导师审核研究生论文评

阅申请后，可在“毕业学

位管理→导师论文评

阅”界面评阅学生学位

论文。 

联培博士研究生或专业

学位硕士研究生在“指

导学生管理→论文评

阅”按照说明完成。 

凡科送审的硕士论文 院办 

第一步：登陆凡科系统：已送论文→结果明细→按照

模板类型、选多行明细分别下载→删除未返回结果； 

第二步：登陆研究生管理信息系统：凡科对接数据处

理→凡科数据导入→按照模板类型导入已返回结果。 

注：导入规则为覆盖导入；已导入未返回结果的可勾

选删除 

研究生管理系统送审

的硕士论文 
自动同步 自动同步 

非上述盲审方式送审

的硕士论文 研究生录入 

后导师审核 

1.研究生：“毕业与学位→论文评阅书上传”录入专

家评阅结果并上传评阅书； 

2.导师：“论文明评管理→明评结果审核”审核学生

录入的专家评阅结果，查看上传的专家评阅书。 

明评送审硕士论文 

来华留学博士论文 

注：硕士研究生评阅结果有“修改后复评”或“不同意答辩”的，复评后符合要求的，研究生教学秘书在“论文评阅管理→硕士评阅结论修改”，否

则学生无法申请答辩。 


