附件2：

关于2006年北京林业大学研究生学位论文答辩网上管理工作的说明
（研究生管理信息系统）
各学院研究生秘书及研究生答辩秘书：

各院研究生秘书需要在网上对研究生的学位论文答辩申请进行管理，现就其中的问题做以下说明：

一、各学院研究生秘书工作（登陆研究生管理信息系统）
1）博士研究生预答辩信息录入：（请及时把本学院各学科组织的博士生预答辩情况录入，否则将影响他们的论文送审工作）
2）硕士生答辩审核：对本学院的硕士研究生学位论文格式和发表论文进行审核，并在网上通过，窗口提示如下：

窗体顶端

	  答辩资格审核      姓名：XXXX    学号：3030XXX 
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窗体底端



	关闭本窗口


注意：研究生只有同时通过收费审查和培养环节审查后，才能由研究生本人在网上提交答辩秘书的信息。只有以上三个栏目都审核通过并打勾后，各院研究生秘书在进行论文格式审核后才能对论文初稿提交和论文发表情况进行网上提交（点击相应栏目前的小框即可选中），如果两项内容均已完成，点审查通过即可。对于一些不能提供发表文章和录用证明的同学，请秘书做好记录，先审查通过，系统会在该界面增加一项内容用于对此类特殊情况的记录说明。
窗体顶端

	  答辩资格审核      姓名：XXX    学号：20XXX 

	[image: image12.wmf]收费审查
	[image: image13.wmf]培养环节审查

	[image: image14.wmf]答辩秘书信息提交
	 

	 

	[image: image15.wmf]论文初稿提交
	[image: image16.wmf]论文发表原件或收录证明
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3）审查答辩秘书提交的材料（详见研究生答辩流程示范图）
答辩秘书到学院办理材料审核时，各院研究生秘书应审查：装订的论文是否已经按照首次审核时提出的修改意见进行了修改；答辩申请表各项栏目是否填写合格，相片、研究生签名，导师签名、签名时间是否齐全； 
4）进行论文评阅、答辩专家的抽选（详见研究生答辩流程示范图）
根据研究生秘书已经录入信息系统中的由导师推荐的专家名单，进行抽选论文评阅、答辩专家，由计算机抽选）； 
5）答辩材料过程管理
	上传材料：
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	纸质材料：
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	[image: image38.wmf]论文电子版上传凭据（图书馆出具） 
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只有材料提交齐全的研究生才能提交学位评定委员会讨论授予学位事宜。全日制硕士研究生的学位授予工作由各学院的学位评定分委会审议，博士及同等学力申请硕士/博士学位人员统一提交校学位评定委员会讨论授予学位。

二、答辩秘书工作（仅就信息管理系统）

1）录入答辩和评阅专家推荐名单；

2）录入论文送审的评阅结果；

3）录入答辩公告。

三、研究生答辩流程管理
	研究生答辩流程 

	1、研究生于网上信息管理系统中申请答辩，选择并确定答辩时间。博士生研究生必须于正式申请答辩前进行预答辩，预答辩通过后至少10天才能进入论文答辩申请阶段。
↓
2、导师指定答辩秘书，研究生在网上录入答辩秘书信息，自行下载并填写相关答辩表格。其中《学位论文答辩申请表》、《学位授予材料》、《学位审批表》、《论文评阅人和答辩委员名单审批表》交与答辩秘书。
↓
3、研究生持学位论文、成绩单（需盖章，一式两份）、已发表文章复印件（含刊物封面及目录）到管理部门审查论文格式。（硕士研究生在所属学院、博士研究生在研究生院学位与培养处（主楼214））。



注意：研究生只有通过该项审核后，其答辩秘书方可在系统内录入相关信息。
学院秘书在审查完后可以把他们提交的成绩单和发表文章放入档案袋，并在袋上注明研究生学号和姓名，待其答辩秘书来办理手续时交给答辩秘书。
	 4、答辩秘书录入由导师拟定的答辩委员及评阅人推荐名单后，持《学位论文答辩申请表》、学位论文送审稿样本一并交到管理部门进行材料审核。
↓
↓→→→→→→→→→→→不合格返回重新准备材料→→→→→→→→→

↓　　
5、材料合格者，管理部门发放答辩材料，并登记日期（硕士、博士研究生至少分别在该日期25天和35天后方能组织答辩）。 


	


　3）答辩秘书到学院办理材料审核时，各院研究生秘书应审查：

· 装订的论文是否已经按照首次审核时提出的修改意见进行了修改；
· 答辩申请表各项栏目是否填写合格，相片、研究生签名，导师签名、签名时间是否齐全；
4）选择专家抽选：根据研究生秘书已经录入由导师推荐的名单，进行抽选，可以由计算机抽选也可人工选取；
	6、论文送审
↓
7、学位论文评阅意见返回相关管理部门，裁去评阅人信息后交答辩秘书。
↓
8、答辩秘书填写《学位审批表》中的综合评定意见，上报相关部门审核签字。研究生根据评阅意见对论文进行修改。
↓
9、答辩一周前由答辩秘书于网上录入研究生答辩信息。同时于研究生院公告栏、研究生宿舍楼、学院办公楼一层贴出具有准确时间地点及答辩内容的海报。
↓
10、组织研究生答辩会，研究生根据答辩委员会提出的修改意见对论文进行最终修改。

↓
11、答辩秘书回收答辩材料
 1、按答辩材料上交清单检查材料是否齐全，各项签字是否符合要求
         2、学位论文（硕士6本，博士7本）
*研究生培养基金资助者须交结题报告1份，发表论文1份
夏季答辩的材料最迟于6月20号前上交管理部门，冬季答辩的材料最迟于12月20号前上交管理部门（硕士生的材料交各学院，博士生的材料交研究生院学位办）。
↓
12、研究生于管理信息系统和校图书馆学位论文服务系统（http://222.28.112.103:8001）上传论文全文、中英文摘要等电子文档。上传材料格式要求参考“研究生申请学位上报材料内容及要求”。
↓
13、网上提交需向学院或研究生院出示网上成功提交论文的凭据（图书馆的Email通知），才能办理相关毕业离校手续。 


	


                                                   北京林业大学研究生院

                                     2006年2月18日
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