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[bookmark: _Toc25071]签名授权
[bookmark: _Toc13114]前置条件
略。
[bookmark: _Toc27334]操作步骤
如需将本人的签名授权给其他业务人员使用，则需通过本模块进行操作。
[bookmark: _Toc27147]我的签名
功能位置：协同办公>我的签名。
[image: ]
功能位置
1. 维护签名。
点击上图【维护签名】按钮，可以通过手机微信扫描二维码或上传本地签名照片完成签名。
注意：在使用手机微信扫码签名时，需要事先将手机连接校园网WIFI或通过手机登录校园VPN。
[image: ]
维护签名
2. 我授权的签名。
点击【新增授权用户】按钮，可以将本人的签名授权给其他人在代办业务时使用。
[image: ]
新增授权用户
（1） 授权用户。点击【添加用户】按钮，在弹出的系统页面中查找被授权人。
[image: ]
添加被授权用户
（2） 有效期指定方式。选择不限制，则被授权人可永久使用本人签名（后续可通过本功能修改有效期）。选择有效日期，则可设置被授权人使用本人签名的时间期限。
（3） 点击保存按钮，完成签名授权。
[image: ]
保存授权信息
[bookmark: _Toc16876]开题管理
[bookmark: _Toc8940]前置条件
略。
[bookmark: _Toc18673]操作步骤
[bookmark: _Toc13060]【研究生院】维护开题任务
功能位置：学位管理>开题管理>维护开题任务。
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功能位置
1. 点击“新增任务”开始维护开题任务。
批次名称：如不存在相应学位批次，则到学位管理-学位基础数据-维护学位批次功能中新增。
适用学生：支持选择全部学生、指定学生范围、指定学生名单。
2. 维护完成后点击“发布”，发布后学生即可在任务时间范围内进行申请。
[image: ]
新增任务
[bookmark: _Toc176449971][bookmark: _Toc19620][bookmark: _Toc176938848][bookmark: _Toc31440]【学生】维护开题申请
功能位置：学位管理>开题管理>维护开题申请。
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维护开题申请1
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维护开题申请2
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维护开题申请3
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维护开题申请4
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维护开题申请5
[image: ]
维护开题申请6
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维护开题申请7
3. 学生需在任务时间范围内提交开题申请。
4. 学生申请论文开题时，需维护论文中外文题目、关键词、选题来源、选题方式、论文类型、课题编号、经费等论文基本信息。
5. 学生申请论文开题时，需维护正文信息，含选题的来源、背景和意义，文献综述，研究内容和创新点，研究方法和设计方案，研究重点、难点及解决方案，完成学位论文的计划安排，经费落实情况，预期学术成果及应用价值，参考文献。
6. 学生可点击页面右下角暂存按钮，将信息暂存在本地
7. 学生完成信息填写后，点击保存按钮，将申请提交至导师审核。提交时需要学生签名，推荐微信扫码签名（扫码时手机需要连接校园网wifi，非校园网络WIFI需先登录VPN再扫码）。
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学生签名
[bookmark: _Toc176449972][bookmark: _Toc176938849][bookmark: _Toc20706][bookmark: _Toc528]【导师、学院秘书、学院分管领导】审核开题申请
功能位置：学位管理>开题管理>审核开题申请。
学生提交后，由导师、学院秘书、学院分管领导依次审核。
[image: ]
功能位置
导师、学院秘书审核不通过时需维护不通过原因退回学生修改，审核通过需维护意见，扫码签名（或上传签名图片）。
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导师审核
[image: ]
[bookmark: _Toc22954]学院秘书审核
[bookmark: _Toc176938850][bookmark: _Toc176449973][bookmark: _Toc15959]【学院秘书】维护开题秘书
功能位置：学位管理>开题管理>维护开题秘书。
维护开题秘书不在流程范围内，可随时进行维护。
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功能位置
秘书指定开题秘书，开题秘书可以为多人，点击“添加开题秘书”维护秘书。
[bookmark: _Toc176449974][bookmark: _Toc25146][bookmark: _Toc176938851][bookmark: _Toc2460]【开题秘书】维护开题安排
功能位置：学位管理>开题管理>维护开题安排。
开题秘书应通过“教职工”角色登录系统，通过上述功能位置找到本功能。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
功能位置
第一步：点击“新增开题安排”，维护开题安排基本信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
开题安排基本信息


第二步：维护开题安排成员信息。
[image: ]
开题安排成员信息
第三步：维护开题安排学生信息。
1. 添加学生，可以为学生生成小组时间排序。
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开题安排学生信息


2. 点击维护组员功能，支持为学生灵活分配出席成员信息。
[image: ]
维护出席委员
[bookmark: _Toc1267]
【分委会主席】审核开题安排
功能位置：学位管理>开题管理>审核开题安排。
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功能位置
审核通过后，系统将自动发布开题安排。
[bookmark: _Toc176449975][bookmark: _Toc30077][bookmark: _Toc176938852][bookmark: _Toc9002]【开题秘书】维护开题结果
功能位置：学位管理>开题管理>维护开题结果。
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功能位置
1. 开题答辩结束后，开题秘书在系统中维护开题结果。
2. 开题结果：
(1) 通过，学生进入中期考核环节。
(2) 不通过，将重新开始开题。
3. 开题秘书维护开题结果时，需要维护专家签名，支持两种签名方式：微信扫码签名（需手机提前连接校园网WIFI或登录手机端vpn）、上传签名图片。
[image: ]
4. 支持开题秘书在提交开题结果后再补录学生的整改意见、答辩时提出的主要问题及学生回答的简要内容，委员投票情况等信息。
[bookmark: _Toc176938853][bookmark: _Toc13261][bookmark: _Toc176449976][bookmark: _Toc24765]【分委会主席】审核开题结果
功能位置：学位管理>开题管理>审核开题结果。
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功能位置
审核通过后，系统将自动发布开题结果。	
[bookmark: _Toc17548]【学生】申请完善开题信息
功能位置：学位管理>开题管理>申请完善开题信息。
所有学生均需完善开题信息，提交开题完善信息页面将自动抓取此前提交的开题信息，学生在此基础上修改完善即可。点击提交按钮，提交到导师处进行审核。
[image: 69db55b398e88123bda6cd4d45021fb2]
[bookmark: _Toc21492]【导师】审核开题信息完善申请
功能位置：学位管理>开题管理>审核开题信息完善申请。
导师审核学生提交的开题信息完善申请，审核通过后，开题工作结束。
[image: ]
[bookmark: _Toc1010]【研究生院、学院秘书】查询开题安排
功能位置：学位管理>开题管理>查询开题安排。
[image: ]
点击查看，查看开题安排明细。
（在维护开题结果前）点击退回，将答辩安排退回至开题秘书修改。
[bookmark: _Toc27977]查询开题批次进度
功能位置：学位管理>开题管理>查询开题批次进度。
研究生院分管领导、学位管理员、学院秘书、学院分管领导、导师查询学生开题进度。
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功能位置
点击查看操作明细功能，可以查看开题进度信息：
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查看操作明细
[bookmark: _Toc22923][bookmark: _Toc176938855][bookmark: _Toc176449978][bookmark: _Toc18810]常见问题
1. 学院秘书维护开题秘书可在全校范围内选择教职工，指定后的教职工可担任该学院开题秘书，同一个开题秘书可在多个院系进行开题安排以及结果的维护。
2. 开题秘书维护开题安排时可将同一时间范围内参与开题答辩的所有学生维护到该小组内，灵活设置各学生的委员信息。
3. 开题秘书需使用教职工角色登录系统。
[bookmark: _Toc8117]论文基本信息管理
[bookmark: _Toc589]前置条件
学生通过开题。
[bookmark: _Toc31136]操作步骤
[bookmark: _Toc2438]【研究生院】维护论文信息修改任务
功能位置：学位管理>论文基本信息管理>维护论文信息修改任务。
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功能位置
[bookmark: _Toc16038]【学生】维护论文信息修改申请
功能位置：学位管理>论文基本信息管理>维护论文信息修改申请。
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维护论文修改申请-1
[image: ]
维护论文修改申请-2	
[bookmark: _Toc23931]【导师】审核论文信息修改申请
功能位置：学位管理>论文基本信息管理>审核论文信息修改申请。
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审核论文信息修改申请
[bookmark: _Toc16459]【学院秘书】审核论文信息修改申请
功能位置：学位管理>论文基本信息管理>审核论文信息修改申请。
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审核论文信息修改申请
[image: ]
学院秘书审核论文修改申请-审核意见
1、是否重新开题：
（1） 更改内容较大，重新进行开题答辩，并重新计算进入学位论文阶段的起始时间。如选择此项，在点击确定后，学生可发起新一轮开题申请。
（2） 题目微调，研究内容不变。如选择此项，在点击确定后，系统自动更新学生开题信息。
2、 请选择授权签名：此处需要选择学院分管领导授权给审核人（学院秘书）的签名，如未授权，本处则无法选择学院分管领导签名。授权操作方式如下：
（1） 由学院分管领导通过【协同办公-我的签名】功能，先维护个人签名，然后授权本人签名给学院秘书：
[image: ]
功能位置
（2） 维护个人签名，支持手机扫描二维码后通过手机签字板签名，也支持直接上传个人签名：
[image: ]
维护签名
（3） 学院分管领导将个人签名授权给学院秘书：
[image: ]
授权签名给他人
授权完成后，学院秘书即可在审核时选择学院分管领导的签名。通过系统导出的论文题目修改申请表，将显示学院秘书的审核结果+学院分管领导的签名。
[bookmark: _Toc11296]查询论文信息修改申请进度
功能位置：学位管理>论文基本信息管理>查询论文信息修改申请进度。
研究生院分管领导、学位管理员、学院秘书、学院分管领导、导师可以查看学生论文信息修改申请进度。
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查看论文信息修改申请进度
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查看操作明细
[bookmark: _Toc30023]中期考核管理
[bookmark: _Toc22418]前置条件
学生通过开题。
[bookmark: _Toc3167]操作步骤
[bookmark: _Toc23580]【研究生院】维护中期考核任务
功能位置：学位管理>中期考核管理>维护中期考核任务。
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功能位置
[bookmark: _Toc24296]【学生】维护中期考核申请
功能位置：学位管理>中期考核管理>维护中期考核申请。
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功能位置
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添加科研成果
在添加科研成果时，如果系统提示“请先选择一行”，则代表当前没有可供选择的（经导师审核通过的）科研信息，需要到【研工管理-学生科研管理-维护科研信息】功能新增科研信息并提交导师审核，如下图：
[image: ]
学生新增科研信息
学生提交科研申请后，需要导师审核。导师需通过系统【研工管理-学生科研管理-审核学生科研】功能审核学生科研，如下图：
[image: ]
导师审核学生科研
回到【学位管理-中期考核管理-维护中期考核申请】，添加科研成果，系统将显示经过导师审核通过的科研，如下图：
[image: ]
学生添加（经导师审核通过的）科研到中期考核申请中
[bookmark: _Toc2859]【导师】审核中期考核申请
功能位置：学位管理>中期考核管理>审核中期考核申请。
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功能位置
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导师评价意见
[bookmark: _Toc2141]【学院秘书】审核中期考核申请
功能位置：学位管理>中期考核管理>审核中期考核申请。
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功能位置
[bookmark: _Toc27400]【学院秘书】维护中期考核秘书
功能位置：学位管理>中期考核管理>维护中期考核秘书。
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功能位置
可以设置多位中期考核秘书，也可以将本人设置为中期考核秘书。中期考核秘书需要通过教职工角色登录系统开展相关工作。
[bookmark: _Toc21427]【中期考核秘书】维护中期考核安排
功能位置：学位管理>中期考核管理>维护中期考核安排。
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功能位置
中期考核安排，共分三步，分别是维护基本信息、专家、学生，具体如下：
[image: ]
新增中期考核安排-基本信息
[image: ]
新增中期考核安排-成员信息
[image: 7b0a202020202266696c746572223a202230220a7d0a]
新增中期考核安排-学生信息
添加学生：将一个或多个学生添加到考核安排中来。
维护组员/批量维护组员：单一设置或批量设置考核组长和组员。
小组时间排序：设置学生排序顺序及时间。
[bookmark: _Toc18779]【分委会主席】审核中期考核安排
功能位置：学位管理>中期考核管理>审核中期考核安排。
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功能位置
审核通过后，系统将自动发布中期考核安排。
[bookmark: _Toc29783]【中期考核秘书】维护中期考核结果
功能位置：学位管理>中期考核管理>维护中期考核结果。
[image: ]
功能位置
[image: ]
维护结果信息-1
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维护结果信息-2
[bookmark: _Toc16061]【分委会主席】审核中期考核结果
功能位置：学位管理>中期考核管理>审核中期考核结果。
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功能位置
审核通过后，系统将自动发布中期考核结果。
[bookmark: _Toc28653]【研究生院、学院秘书】查询中期考核安排
功能位置：学位管理>中期考核管理>查询中期考核安排。
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功能位置
在中期考核秘书维护考核结果前，研究生院管理员、学院秘书可将中期考核安排退回至中期考核秘书调整，中期考核秘书提交中期考核结果则不可退回。
[bookmark: _Toc5093]查询中期考核批次进度
功能位置：学位管理>中期考核管理>查询中期考核批次进度。
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功能位置
研究生院分管领导、学位管理员、学院秘书、学院分管领导、导师可以查看学生论文信息修改申请进度。
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