研究生综合业务系统必修环节
学院研究生秘书及答辩秘书操作手册
[bookmark: _Toc117090994][bookmark: 项目申报]
[bookmark: _GoBack]开题报告、中期考核、资格考试、预答辩等环节在系统中申请流程相似，上传的附件请根据所在单位具体要求而定。基本流程为学院建立答辩分组->确定申请时间->学院或答辩秘书划定本组学生范围->学生在规定时间范围内申请参加或延期参加->导师审核通过->公布答辩公告->组织答辩->小组环节秘书录入环节成绩->研秘老师公布环节成绩。
学术研讨与学术交流、教学科研训练与劳动实践、专业实践均为导师审核制，请根据所在单位培养工作实施细则，按要求登记相关信息或上传相关材料，导师审核通过后即可完成考核。
（一）考核小组管理（建立答辩分组）
1、点击培养->必修环节->考核小组管理，即可以出现考核小组管理界面，如下图所示： 
[image: ]
2、建立答辩分组：在考核小组管理界面中，点击新增按钮，弹出新增对话框，根据对话框提示条件输入或选择，信息新增完毕后确认无误点击右下角确认按钮进行保存，如下图所示：[image: ]
答辩分组：学院研究生秘书根据本单位培养工作实施细则及单位实际，建立答辩分组，录入答辩时间地点、答辩秘书、开题申请时间等。[image: ]
注意事项：1.若建立分组时，开题时间与地点暂未确定，可暂时填写某一时间及地点，待确定后填入并正式公布，未公布的答辩时间地点不会在学生端显示；2.各小组可安排一位教师担任答辩小组秘书（环节秘书），负责组织开题答辩、录入答辩小组专家、圈定答辩学生以及录入开题结果（成绩）等；3.申请起止时间指的是学生在系统中申请开题或申请延期开题以及上传开题报告的时间范围，学院可根据安排划定。
[image: 1667811841847]
3、公布答辩分组：在考核小组管理界面中，选择考核小组信息，点选待公布/已公布按钮，选择公布状态公布考核小组信息（公布后系统将考核时间与地点推送至学生端）；考核小组秘书也可在考核成员管理界面公布已录入考核时间、地点的答辩公告；如下图所示：
[image: ][image: ]
[image: ]
[image: ]
4、修改已建答辩小组信息：在考核小组管理界面中，选择待公布考核小组信息，点击编辑按钮，弹出新增对话框，根据对话框提示条件进行编辑修改，完毕后确认无误点击右下角确认按钮进行保存，如下图所示：（公布状态显示为“已公布”的信息无法编辑、删除）
[image: ]
[image: ] [image: ]
5、查询小组信息：在考核小组管理界面中， 输入、选择各种筛选条件，点击查询按钮进行数据查询，如下图所示：
[image: ]6、删除已建小组：在考核小组管理界面中，选择需要删除的信息，点击删除按钮，弹出删除对话框，选择是/否进行删除，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _考核成员管理][bookmark: _Toc117090995]（二）考核成员管理（录入答辩小组专家与划定学生范围）
1、点击培养->必修环节->考核成员管理，即可以出现考核成员管理界面，如下图所示： 
[image: ]
2、录入答辩小组专家信息：在考核成员管理界面中，点击编辑按钮，对考评成员组人员进行增加或删除操作，如下图所示：（点击[image: ]为增加，[image: ]为删除）
[image: ][image: ]
    注意事项：开题报告召集至少3名专家对开题报告进行综合评估，提出具体意见和建议。专家人数不足时，无法公布答辩/考核公告。其他环节的人数要求详见《兰州大学学术学位研究生培养工作规定》、《兰州大学专业学位研究生培养工作规定》以及学院培养工作实施细则。
3、查询本小组学生范围：在考核成员管理界面中“小组学生设置” 输入、选择各种筛选条件，点击查询按钮进行数据查询，如下图所示：
[image: ]
4、划定本小组学生范围：在考核小组管理界面中，点击新增按钮，弹出新增对话框，根据对话框提示条件进行输入或选择，查询到需要新增学生，选择信息后确认无误点击右下角确认按钮进行保存，如下图所示：  [image: ][image: ]
注意事项：本次不参加开题但申请延期开题的学生也应划定到此范围中，学生应通过系统申请延期开题，导师在系统内审核通过延期开题申请。未制定培养计划的同学无法进行申请，后续无法录入环节成绩，将影响学生毕业资格审核等，请务必督促学生及时完成培养制定与提交。
5、查看与下载附件：在考核小组管理界面中，选择需查看附件内容的条目，点击查看按钮，可查看和下载附件，学院端可查看、下载学生上传的开题报告等附件。如下图所示：
[image: ][image: ]
6、输出考核登记表：在考核小组管理界面中，点击条目，点击报表按钮，选择导出格式，可导出报表登记表，如下图所示：
[image: ][image: ]
7、查询各小组专家及参加学生：在考核成员管理界面中， 输入、选择各种筛选条件，点击查询按钮进行数据查询，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc117090996]（三）环节成绩录入
1、点击培养->必修环节->环节成绩录入，即可以出现环节成绩录入界面，如下图所示：
[image: ]
2、在环节成绩录入界面中， 输入、选择各种筛选条件，点击查询按钮进行数据查询，如下图所示：
[image: ]
3、批量导入环节成绩：在环节成绩录入界面中，点击导入成绩按钮，弹出对话框，点击下载导入模板文件，在该模板中填写数据，如下图所示：
[image: ][image: ]
如下图，点击点击选择，选择填写好的模板，点击导入文件按钮，等待数据导入成功。
[image: ]
4、批量录入环节成绩：在环节成绩录入界面中，勾选需要录入成绩的学生，点击批量维护成绩按钮，弹出对话框，选择类型，输入成绩、确认无误后点击确认按钮批量维护，如下图所示：
[image: ]
5、提交环节成绩：在环节成绩录入界面中，选择已维护好成绩的条目信息，点击提交按钮，提交成绩，如下图所示：
[image: ]
6、退回已提交环节成绩：在环节成绩录入界面中，选择条目信息，点击退回按钮，对已提交状态的成绩退回至待提交，如下图所示：
[image: ]
    注意事项：已经公布的环节成绩无法执行“退回”，学院端仅可对“已提交”的环节成绩执行“退回”操作。
7、下载环节成绩单：在考核小组管理界面中，点击下载成绩单按钮，可下载已公布小组学生成绩单，如下图所示：
[image: ]
8、公布环节成绩：在环节成绩录入界面中，选择提交状态是已提交的条目信息进行公布，如下图所示：（环节秘书提交成绩，研究生秘书对提交后的成绩进行公布） 
[image: ][image: ]
9、修改已公布的环节成绩：在环节成绩录入界面中，对已公布成绩信息中，选择需要修改成绩的条目信息，点击修改成绩，弹出对话框，根据提示修改成绩，确认无误后点击确认，如下图所示：
[image: ]
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