学位申请者网上操作指南
一、提出答辩申请
登录教育业务管理平台“培养指导系统”，补充完整培养环节信息，提出答辩申请。
1、个人信息维护

包括个人基本信息、个人简历和奖惩信息，均为必填项。
（1）基本信息

基本信息来自学籍系统，其中学号、姓名、学位类别、培养单位和专业等是不允许修改的，如显示有误，请联系研究生部；其它信息为必填项，学生应及时补填。学生只有维护了个人信息后，才能在培养各环节请求导师指导。
（2）个人简历

注意：按以下示例填写，不要漏掉在我所攻读学位这段时间：

（3）奖惩信息

“奖惩信息”是指在我所攻读学位期间的奖惩信息，没有请填“无”。
2、课程
课程包括课程计划和课程成绩。课程主要是学生每个学期要选择的课程和课程的成绩。这些信息来自集中教学的教务系统或所级教务系统。学生本人不能更改任何信息。如果信息有误，请联系研究生部。
3、论文

论文工作包括做论文期间的培养计划、开题报告、中期考核及答辩申请四项内容的撰写、修改及提交。除培养计划外，其他三项均为必填项。其中开题报告、中期考核的过程性数据维护由考核秘书负责，考核秘书一般由各组的课题秘书担任。

注意：在生成《答辩申请书》后请核对“必修环节”中“开题报告”、“中期考核”是否有成绩及学分，若没有，请查看以下几个原因：导师是否已审核、考核秘书是否已经维护过程性数据、培养单位是否已审核。
4、成果

成果的填报内容包括本人的发表论文、专利、出版专著、科研奖励等内容。导师会对学生填报的成果进行审核，审核通过后该信息会在申请答辩和学位评审中显示。

注意：“发表论文”中，除标有*的项目必填外，刊物影响因子、卷/期号及发表时间（已接收除外）等其他项也必须填写。其中“刊物名称”要写全称，不能简写。
5、实践
实践的填报内容包括本人参与的学术报告和社会实践。导师会对学生填报的实践内容进行审核。审核通过后该信息会在申请答辩和学位评审中显示。
（1）学术报告：按照我所研究生培养方案要求填写，一定要填够要求的次数（培养方案见所主页—研究生教育—培养管理—规章制度）。
（2）社会实践：按本人实际情况填写，如参加图书馆值班等。

注意：在生成《答辩申请书》后请核对“必修环节”中“学术报告及社会实践”是否有成绩及学分，若没有，请联系导师登录系统审核报告及实践内容。
二、送审学位论文（教育干部）
三、聘请答辩委员、答辩

在所有评阅人均完成论文评阅后，答辩秘书登录教育业务管理平台“培养管理系统”聘请答辩委员。

注意：答辩完成后，答辩秘书需登录系统维护答辩决议。

以上各阶段流程图见附件1《基于网络平台的培养管理流程》，用户操作手册见附件2《培养系统使用说明》。

四、填报学位申请信息
登录教育业务管理平台“学位管理系统”，除“学习信息”等部分信息需要本人填写外，其他信息均由相关系统信息同步而来，同步后需逐项进行审核。具体填报要求，请见系统右上角“使用说明”。
1、“个人情况”、“导师信息”从学籍系统引入，“课程学习”信息来自教务管理系统，如以上信息有误请联系研究生部。
2、“主要简历”、“必修环节”、“科研成果”、“学位论文”、“论文评阅”、“论文答辩”信息，均引自培养系统，信息修改需在培养系统维护。
3、“提交论文”需为最终版（不管培养管理系统上传的是不是最终版，都必须在学位管理系统中再上传一遍最终版论文）
4、学生信息确认
学生完成信息填报后，需要做“信息确认”封存数据，系统会对关键信息进行校验，如信息不完整，将会提示“信息确认”不成功。“信息确认”后学生不能再修改数据。

6、需要重新修改

在“信息确认”后（点击“信息确认”有信息提示），如发现信息错误，可联系石平老师再开通填报功能。
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