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一、开题申请审核路线图
1.学生提交开题申请
2.导师审核开题申请
3.单位审核开题申请
4.学生进行开题汇报，并请专家在开题论证报告书第九项专家意见页签署意见
5.学生将专家意见页扫描上传到系统，并填写专家论证意见（通过/不通过），同时最终完善申请信息，提交后不可再修改。
6.导师审核开题结果
7.单位审核开题结果
8.研究生院审核开题结果
9.学生下载打印《开题论证报告书》，交所在单位研究生教务管理部门
[bookmark: _GoBack]注：学生需在开题日前至少3天在系统提交开题申请，提交开题申请后，“基本信息”页内相关信息在开题前3天内不可修改，报告内容及专家等信息可继续修改完善。学生上传专家意见并填写开题结果提交后，所有信息将不能再修改。
二、学生端操作指南
功能菜单：学位 — 学位论文 — 论文开题报告管理
功能说明：学生申请开题报告、填写开题结果。
操作说明：（1）点击右上角的“申请”按钮，出现“学位论文开题报告申请”对话框，在对话框里面填写基本信息。添加以后点击保存。
[image: ]
（2）点击后面的[image: ]按钮，可以修改完善开题报告信息，完善以后点击页保存按钮（每一页都要保存）。开题日期及开题地点信息，在开题前3天内，不可修改。
[image: ]
（3）在报告正文TAB页，先下载正文模板，在模板中填写正文信息，填写完毕后导入系统，模板中格式不可修改。上传完成后，可在“基本信息”TAB页导出开题报告PDF文件，查看正文格式是否合适，如果格式不合适，重新调整正文word，重新上传。
[image: ]

（4）在“结果/小组”TAB页，填写3或5名论证专家信息，如过申请时未确定具体专家信息，此项可暂不填写，待完成汇报填写开题结果时再完善专家信息。
[image: ]

（5）申请信息填写完毕后，在“基本信息”TAB页，将提交状态修改为已完成。
[image: ]

（6）开题专家论证完毕后，将开题报告中第八项和第九项的论证专家信息和专家意见页，扫描上传到开题结果中，如果专家信息在申请时没有填写完整，此时可以继续填写。
[image: ]
三、导师端操作指南
功能菜单：导师 — 学位论文管理 — 开题申请信息审核
功能说明：审核学生申请的开题报告并写评语、审核学生的开题结果
操作说明：
（1）查看学生开题报告，点击“[image: ]”按钮，填写导师意见，并设定是否同意开题。完善以后点击保存。
[image: ]
（2）学生完成开题汇报，在系统中填写开题结果后，导师点击[image: ]按钮，审核开题结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc26276][bookmark: _Toc63598586][bookmark: _Toc77326403]四、管理端操作指南
1.开题报告申请要求
功能菜单：毕业 — 开题报告管理 —开题申请— 开题报告申请要求
功能描述：可在此处写明开题报告申请的填写要求、注意事项等内容，供学生提交开题申请时查看。
操作说明：
如果不同类别的人员都有要求，在编辑要求之前请先选择对应的人员类别，再编写要求，编辑完毕，点击保存。
可以点击“信息预览”按钮查看已经完善好的要求信息。
[bookmark: _Toc17321_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3819][bookmark: _Toc10465][bookmark: _Toc25030_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc22704][bookmark: _Toc9367_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc22809][bookmark: _Toc62227345][bookmark: _Toc63598590][bookmark: _Toc77326406][bookmark: _Toc408237191][bookmark: _Toc425946553][bookmark: _Toc406600506][bookmark: _Toc404242497][bookmark: _Toc394587537][bookmark: _Toc408153378][image: ]

2.开题申请信息审核
功能菜单：毕业 — 开题报告管理 — 开题申请 — 开题报告申请审核 
操作说明：设定筛选条件，查找到学生。
（1）单个审核：点击学生姓名后面的“[image: ]”按钮来实现单个审核学生开题申请。
（2）批量审核：通过“选中”或“查询”选择学生后点击“批量审核”即可。
（3）撤销审核的操作同（1）（2）描述。
[bookmark: _Toc394587541][bookmark: _Toc406600509][bookmark: _Toc425946557][bookmark: _Toc408153383][bookmark: _Toc408237196][bookmark: _Toc404242501][bookmark: _Toc17374_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc9396_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc17981][bookmark: _Toc30913][bookmark: _Toc21437][bookmark: _Toc20176][bookmark: _Toc4449_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc62227350][bookmark: _Toc63598595][bookmark: _Toc77326407][image: ]

3.开题报告结果审核
功能菜单：毕业 — 开题报告管理 — 开题结果 — 开题报告结果审核
操作说明：设定筛选条件，查找到学生。
（1）单个审核：点击学生姓名后面的“[image: ]”按钮来实现单个审核学生开题结果。
（2）批量审核：通过“选中”或“查询”选择学生后点击“批量审核”即可。
审核前状态：
[image: ]

审核后状态：
[image: ]
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