
[bookmark: _Toc439861611][bookmark: _GoBack]附件4. 秘书送审论文操作指南
院盲审硕士论文评审流程
设定论文评审份数
上传论文 
学生提交论文评审申请，上传盲审PDF文件
编辑送审论文编号
审核送审论文编号：送审论文编号审核后不可改，审核后每篇论文自动生成论文验证码
设定送审单位
导出论文验证码发送给评审单位负责人，由单位负责人根据论文题目合理安排专家分配论文验证码。
查看专家评审进度
查看并设定评审结果
审核申请信息
申请信息不审核无法生成论文网评验证编码

1、 学生提交申请（学生端）
功能菜单：学位→学位论文评审→学位论文评审申请
操作说明：
（1） 点击“申请”按钮，完善信息后点击“保存”；
[image: ]
（2）点击“编辑”按钮，先上传论文（论文文档为PDF格式，上传时，浏览器最好是极速模式），修改状态为“已完成”，点击保存即可体检论文申请信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc408153395][bookmark: _Toc408237208][bookmark: _Toc425946569]二、评审信息审核
功能菜单：学位→硕士论文评审→评审申请→评审申请信息审核
操作说明：学生本人将论文评审申请信息完成并提交后，未审核之前可以修改，审核后不可改，保证数据唯一性，审核后可进入送审环节。
注意：评审申请未审核，无法生成论文论证编码。
（1）点击“[image: ]”按钮，可单个审核学生的评审申请信息。
[image: ]
(2)点击“选中”按钮，勾选所需的信息，点击批量审核，即可实现批量审核选中的评审信息；点击“查询”后，再点击批量审核，即可实现批量审核查询到的所有评审信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc408237210][bookmark: _Toc425946571][bookmark: _Toc408153397]三、设定论文评审份数
功能菜单：学位→ 硕士论文评审 → 评审设定 → 院系论文评审份数设定
操作说明：论文送审之前首先要设定送审份数。 可单个选择学生设定份数，也可批量选择学生设定份数。
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[bookmark: _Toc425946572][bookmark: _Toc408237211][bookmark: _Toc408153398]四、评审论文编号管理
功能菜单：学位→ 硕士论文评审 → 评审设定 → 评审论文编号管理
操作说明：匿名评审不能以学生的学号为论文编号，此时需要编辑论文的编号，论文编号可根据学校要求自主设定。
（1）点击“选中”或“查询”按钮，编辑编号前缀和起始编号，点击“编号编排”即可实现批量编排论文编号。
[image: ]
五、审核评审论文编号
功能菜单：学位 → 硕士论文评审 → 评审设定 → 评审论文编号审核
操作说明：将编排好的论文编号进行审核，审核后编号不可修改，此时每篇论文编号自动生成一个论文验证码，如编号未审核则无法生成论文验证码。

[bookmark: _Toc425946573][bookmark: _Toc408237212][bookmark: _Toc408153399]六、设定评审单位
功能菜单：学位 → 硕士论文评审 → 评审设定 → 院系设定评审单位
操作说明：评审单位可单个设定也可批量设定也可通过表格的形式导入设定。 
（1）可单个设定评审单位，点击评审单位，勾选所需的评审单位即可。
[image: ]
（2）点击“输出”按钮，输出格式，将评审单位信息进行完善后，再点击“导入”按钮，可以批量导入评审单位。
[image: ]
七、院系验证码查询（论文送审）
功能菜单：学位 → 硕士论文评审 → 论评审 → 院系验证编码查询
[bookmark: _Toc408237215][bookmark: _Toc425946576][bookmark: _Toc408153402]操作说明：此处可查询送审单位的每篇论文验证码，将验证码导出发送给外审单位负责人，负责人根据论文题目合理安排专家将相对应的论文验证码给专家，专家通过身份证和验证码即可登录系统进行评审。
[image: ]
八、院系查看专家进度
功能菜单：学位 → 硕士论文评审 → 论文评审 →院系查看专家进度
操作说明：论文送审之后，院系可随时查看看送审论文的专家评审进度。
[image: ]
九、院系管理评审状态
功能菜单：学位 → 硕士论文评审 → 论文评审 →院系查管理评审状态
操作说明：专家论文评审结束后点击提交系统自动接收专家评审结果，此时专家评审意见不可修改，如要修改需联系院系秘书，在此处将专家评审状态改为正评，专家即可再次修改评阅结果。
[image: ]
十、院系审核评阅信息
审核院系评阅信息后，学生与导师可查看专家评阅信息。
查询专家已经评毕的评审信息进行审核，一定是学生的两篇论文都已评毕的情况。
[image: ]
十一、论文评审结果管理
单个或是批量设定评审结果
[image: ]十二、评审结果信息审核
审核评审结果后结果将不可更改。一定是要设定评审结果后再审核。
[image: ]
十二、评审电子文档管理
可单个或是批量下载学生的评审论文
[image: ]
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