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1 答辩管理操作流程 

1.1 答辩管理操作流程图 

答辩管理操作流程
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答辩管理操作流程图 
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1.2 设置提交答辩申请日期（学位管理员） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【设置提交答辩申请时间】。 

 

功能位置 

功能支持： 

1、 新增、修改、删除答辩提交申请日期。 

2、 条件查询。 

（1） 新增、修改、删除答辩提交申请日期 

点击【新增】，在弹出窗口内维护申请日期的基本信息，带“*”为必填项，

若其余条件不做设置，则表示这些不做设置的条件适用所有学生。维护好相关信

息后点击【保存】即可。 

 

新增提交答辩申请时间 

点击【修改】可修改所选日期的基本信息，点击【删除】即可删除所选日期。 

 

修改删除 
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（2） 条件查询 

系统支持在页面上方的搜索框中，根据设置的查询条件检索已有的日期信

息，点击【重置】即清除所有的查询条件。 

 

条件查询 

1.3 发起答辩申请（学生） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【发起答辩申请】。 

 

功能位置 

功能支持： 

1、 维护信息并提交。 
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（1） 维护信息并提交 

学生需要在设置的有效时间段内在页面内维护“学生基本信息”和“答辩申

请信息”，带“*”为必填项，维护好后点击【提交】。 

注意：同等学力和博士、学硕和专硕填写的信息项不同，需按照系统要求

填写。 

 

同等学力 

 

学硕 
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专硕 

 

博士 

1.4 审核答辩申请（导师） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【审核答辩申请】。 

 

功能位置 
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功能支持： 

1、 审核答辩申请。 

2、 批量下载论文。 

3、 导出学生答辩申请 

4、 条件查询。 

（1） 审核答辩申请 

点击【审核】，在弹出窗口内可查看学生的基本信息和答辩申请信息，点击

【审核不通过】或【审核通过】即可进行审核，通过或不通过均要填写原因，审

核通过则交由教研室（研究室）主任审核，审核不通过退回到学生端修改再提交。 

 

审核 

（2） 批量下载论文 

点击【批量下载论文】，可将列表内所有学生的论文打包下载。 

 

批量下载论文 

（3） 导出学生答辩申请 

点击【导出学生答辩申请】，可将列表内展示的所有学生的答辩申请信息导

出。 

 

导出学生答辩申请 
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（4） 条件查询 

系统支持在页面上方的搜索框中，根据设置的查询条件检索已有的答辩申请

信息，点击【重置】即清除所有的查询条件。 

 

条件查询 

1.5 审核答辩申请（教研室（研究室）主任） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【审核答辩申请】。 

 

功能位置 

功能支持： 

1、 审核（可批量）。 

2、 批量下载论文。 

3、 导出学生答辩申请。 

4、 条件查询。 

  



答辩管理  

   五思研究生管理系统 

山东五思信息科技有限公司 | www.sdwusi.com | 0531-67806575                            9 / 34  

（1） 审核 

对于单一学生申请，点击【审核】，在弹出窗口内点击【审核不通过】或【审

核通过】即可完成审核。通过或不通过均要填写原因。审核通过则交由学院院长

审核，不通过则直接退回至学生处修改再提交。 

 

审核 

对于多条学生申请，点击【批量审核通过】或【批量审核不通过】即可完成

审核，通过或不通过均要填写原因。 

 

批量审核 

（2） 批量下载论文 

点击【批量下载论文】，支持将所选学生的论文打包下载。 

 

批量下载论文 
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（3） 导出学生答辩申请 

点击【导出学生答辩申请】，支持将列表内展示的所有学生的答辩申请导出。 

 

导出学生答辩申请 

（4） 条件查询 

系统支持在页面上方的搜索框中，根据设置的查询条件检索已有的答辩申请

信息，点击【重置】即清除所有的查询条件。 

 

条件查询 

1.6 审核答辩申请（学院院长） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【审核答辩申请】。 

 

功能位置 

功能支持： 

1、 审核（可批量）。 

2、 批量下载论文。 

3、 导出学生答辩申请。 

4、 条件查询。 
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（1） 审核 

对于单一学生申请，点击【审核】，在弹出窗口内点击【审核不通过】或【审

核通过】即可完成审核。通过或不通过均要填写原因。审核通过则审核完成，不

通过则直接退回至学生处修改再提交。 

 

审核 

对于多条学生申请，点击【批量审核通过】或【批量审核不通过】即可完成

审核，通过或不通过均要填写原因。 

 

批量审核 

（2） 批量下载论文 

点击【批量下载论文】，支持将所选学生的论文打包下载。 

 

批量下载论文 
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（3） 导出学生答辩申请 

点击【导出学生答辩申请】，支持将列表内展示的所有学生的答辩申请导出。 

 

导出学生答辩申请 

（4） 条件查询 

系统支持在页面上方的搜索框中，根据设置的查询条件检索已有的答辩申请

信息，点击【重置】即清除所有的查询条件。 

 

条件查询 

1.7 答辩秘书维护分组（教职工） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【答辩秘书维护分组】。 

 

功能位置 

功能支持： 

1、 新增、修改、删除答辩小组。 

2、 导出答辩安排。 

3、 条件查询。 

（1） 新增答辩小组 

点击【新增】。 

 

新增 
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在弹出窗口中，分四步维护小组信息：维护基本信息、添加学生、添加委员、

分配委员。 

第一步：维护基本信息，在页面中维护分组名称等信息，所有信息项均为必

填项，维护好后可点击【暂存】暂时保存在信息列表，支持后期再修改，点击【下

一步】即可添加学生。 

 

维护基本信息 

第二步：添加学生，点击【添加学生】。 

 

添加学生 
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在弹出窗口内点击【添加】或【批量添加】即可添加学生。 

 

添加 

系统支持导入学生信息，点击【导入学生】，在弹出窗口内点击【导入学生】，

下载导入模板。 

 

导入学生信息 

在模板中维护学生的学号和姓名、 

 

维护模板 
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回到系统中，点击【选择文件】选择模板导入即可。 

 

导入模板 

添加好学生后，点击【移除】或【批量移除学生】即可对已添加的学生进行

删除。 

 

移除 

维护好学生后，可点击【暂存】暂时保存供后期修改，点击【上一步】则返

回上一步修改基本信息，点击【下一步】即可添加委员。 

 

添加学生信息 
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第三步：添加委员，点击【添加委员】。 

 

添加委员 

点击【添加】或【批量添加】即可添加全校的教职工。 

注意：不可添加相同时间段内其它小组内的委员。 

 

添加 
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系统支持导入委员信息，点击【导入委员】，在弹出窗口内点击【导入委员】，

下载导入模板。 

 

导入委员信息 

在模板中维护老师的教职工号和姓名。 

 

维护模板 

回到系统中，点击【选择文件】选择模板导入即可。 

 

导入模板 
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添加好委员后，点击【移除】或【批量移除委员】即可对已添加的委员进行

删除。点击【设为主席】即可将所选的教职工设置为主席。 

注意：小组内有且必须只能有一个主席。 

 

移除和设为主席 

维护好委员后，可点击【暂存】暂时保存供后期修改，点击【上一步】则返

回上一步修改学生，点击【下一步】即可分配委员。 

 

添加委员信息 

第四步：分配委员，点击【自动分配答辩委员会成员】即可自动分配委员会

成员。 

注意：若添加的委员人数远大于添加的学生数，且第一步设置的答辩委员

会成员人数（包含主席）大于学生数量的两倍则系统默认一个学生最多匹配两

名委员。 

 

自动分配答辩委员会成员 
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系统支持导入答辩安排，点击【导入答辩安排】，在弹出窗口内点击【导入

答辩安排】，下载导入模板。 

 

导入答辩安排 

在模板中维护相关信息。 

 

维护模板 

回到系统中，点击【选择文件】选择模板导入即可。 

 

导入模板 
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系统支持点击【按学号排序】或者【按导师排序】（按教职工号）。 

 

排序 

维护好所有的信息后，可点击【暂存】供后期修改，点击【上一步】可修改

添加的委员，点击【公布】则直接将维护好的答辩分组发布，发布后，答辩委员

可查看到答辩安排。 

 

发布 

点击【修改】或【删除】可对未发布的答辩小组进行修改或删除。 

 

修改删除 

注意：列表内展示的答辩委员会成员为添加委员时添加的所有的教职工，

并非最终分配的答辩委员，若查看最终分配的答辩委员可点击【查看】进行查

看。 

 

注意 



答辩管理  

   五思研究生管理系统 

山东五思信息科技有限公司 | www.sdwusi.com | 0531-67806575                            21 / 34  

（2） 导出答辩安排 

点击【导出答辩安排】可导出所选的答辩分组信息。 

 

导出答辩安排 

（3） 条件查询 

系统支持在页面上方的搜索框中，根据设置的查询条件检索已有的答辩分组

信息，点击【重置】即清除所有的查询条件。 

 

条件查询 

1.8 答辩委员投票表决（教职工） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【答辩委员投票表决】。 

 

功能位置 

功能支持： 

1、 查看/导出学生名单。 

2、 查看/导出学生论文。 

3、 录入答辩结果。 
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（1） 查看/导出学生名单 

点击【查看答辩名单】。 

 

查看名单 

在弹出窗口中可查看小组内的学生信息，点击【导出名单】即可将小组内的

学生名单导出。 

 

查看、导出学生名单 

（2） 查看/导出学生论文 

点击【查看论文】即可查看学生的论文，点击【导出学生答辩论文文件】即

可将小组内学生的论文批量导出， 

 

查看、导出答辩论文 
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（3） 录入答辩结果 

点击【录入答辩结果】，对学生进行评分。 

 

录入答辩结果 

委员需要维护表决评分和授予学位情况，填写后点击【提交并关闭】。 

注意：表决评分和授予学位没有关联性，例如表决评分打 0 分，授予学位

选择同意也可。 

 

委员评分 
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1.9 答辩秘书维护结果（教职工） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【答辩秘书维护结果】。 

 

功能位置 

功能支持： 

1、 维护答辩结果信息/导入答辩信息。 

2、 批量提交/查看提交历史。 

3、 导出数据。 

4、 条件查询。 

（1） 维护答辩结果信息/导入答辩信息 

点击【维护答辩结果信息】，在页面内可查看答辩结果，若结果有误可点击

【退回】，委员重新评分，若无误则维护答辩起止时间等信息后点击【提交】即

可，支持点击【保存】待后期修改提交。 

 

维护答辩结果信息 
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点击【导入答辩信息】，在弹出窗口中点击【导入答辩信息】，下载导入模板。 

 

下载导入模板 

维护好模板内的信息项。 

 

维护模板 

回到系统中，点击【选择文件】选择维护好的模板导入即可。 

 

导入模板 

（2） 批量提交/查看提交历史 

对于可提交状态的答辩结果，点击【批量提交】即可提交所选答辩结果。 

 

批量提交 
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点击【查看提交历史】，在弹出窗口中可查看已提交的答辩结果信息，点击

【查看答辩结果信息】可查看信息明细。 

 

查看提交历史 

（3） 导出数据 

点击【导出数据】，可导出列表内展示的所选的答辩结果信息。 

 

导出数据 

（4） 条件查询 

系统支持在页面上方的搜索框中，根据设置的查询条件检索已有的答辩结果

信息，点击【重置】即清除所有的查询条件。 

 

条件查询 
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1.10 公布答辩结果（院系秘书） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【公布答辩结果】。 

 

功能位置 

功能支持： 

1、 查看和退回答辩结果。 

2、 批量公布答辩结果。 

3、 查看公布历史。 

4、 条件查询。 

（1） 查看和退回答辩结果 

点击【查看】即可查看答辩结果明细，点击【退回】则退回到答辩秘书处重

新提交。 

 

查看和退回答辩结果 

（2） 批量公布答辩结果 

点击【批量公布答辩结果】，可将所选答辩结果信息批量发布。 

 

批量公布答辩结果 

（3） 查看公布历史 

点击【查看公布历史】。 

 

查看公布历史 
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在公布历史窗口内，点击【查看】可查看已发布的答辩结果信息。 

 

公布历史页面 

（4） 条件查询 

系统支持在页面上方的搜索框中，根据设置的查询条件检索已有的答辩结果

信息，点击【重置】即清除所有的查询条件。 

 

条件查询 

1.11 查询答辩进度（学生） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【查询答辩进度】。 

 

功能位置 

功能支持： 

1、 查看申请明细、审核意见和答辩安排。 

2、 导出答辩进度信息。 
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（1） 查看申请明细、审核意见和答辩安排 

学生可在页面内点击【查看申请明细】查看提交答辩申请时维护的答辩信息，

点击【查看审核意见】查看各个审核节点内审核意见，点击【查看答辩安排】查

看自己所在小组内答辩小组信息。 

 

查看审核明细 

（2） 导出答辩进度信息 

点击【导出答辩进度信息】可将页面内展示的答辩进度信息导出。 

 

导出答辩进度信息 

1.12 查询答辩分组（院系秘书、学位管理员） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【查询答辩分组】。 

 

功能位置 
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功能支持： 

1、 查看、导出答辩安排。 

2、 条件查询。 

（1） 查看、导出答辩安排 

点击【查看】可查看所选的答辩小组安排，点击【导出答辩安排】可导出所

选答辩小组安排信息。 

 

查看导出答辩安排 

（2） 条件查询 

系统支持在页面上方的搜索框中，根据设置的查询条件检索已有的答辩安排

信息，点击【重置】即清除所有的查询条件。 

 

条件查询 

1.13 退回答辩申请（学位管理员） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【退回答辩申请】。 

 

功能位置 
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功能支持： 

1、 退回答辩申请（可批量）。 

2、 批量下载论文。 

3、 导出学生答辩申请。 

4、 条件查询。 

（1） 退回答辩申请（可批量） 

点击【退回】或【批量退回】，可退回所选的答辩申请至学生处。 

注意：列表内展示的答辩申请为学院院长审核通过状态。 

 

退回答辩申请 

（2） 批量下载论文 

点击【批量下载论文】，可批量下载所选择的学生论文。 

 

批量下载论文 

（3） 导出学生答辩申请 

点击【导出学生答辩申请】，可将列表内展示的学生答辩申请导出。 

 

导出学生答辩申请 

（4） 条件查询 

系统支持在页面上方的搜索框中，根据设置的查询条件检索已有的答辩结果

信息，点击【重置】即清除所有的查询条件。 

 

条件查询 
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1.14 答辩进度统计（学位管理员） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【答辩进度统计】。 

 

功能位置 

功能支持： 

1、 导出数据 

（1） 导出数据 

点击【导出数据】可将页面内展示的统计信息数据导出。 

 

导出数据 
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1.15 查询答辩进度明细（导师、教研室（研究室）主任、学院院

长、院系秘书、学位管理员） 

功能位置：【学位管理】→【答辩管理】→【查询答辩进度明细】。 

 

功能位置 

功能支持： 

1、 查看操作明细。 

2、 条件查询。 

（1） 查看操作明细 

点击【查看操作明细】，可查看所选学生答辩申请的审核流程节点的审核人

和审核时间。 

 

查看操作明细 
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（2） 条件查询 

系统支持在页面上方的搜索框中，根据设置的查询条件检索已有的学生答辩

进度信息，点击【重置】即清除所有的查询条件。 

 

条件查询 


