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[bookmark: _Toc22667][bookmark: _Toc26264][bookmark: _Toc972][bookmark: _Toc4695][bookmark: _Toc16677]第一步 提交预答辩申请（学生）：
学位论文评审意见全部通过且符合预答辩要求的学生在系统上提交答辩申请。
具体步骤：点击“培养管理”栏中“预答辩申请” -- 确认预答辩相关信息 -- 点击右上角的【提交】按钮。









[bookmark: _Toc19881][bookmark: _Toc2348][bookmark: _Toc23047]








[bookmark: _Toc4478][bookmark: _Toc26307]第二步 导师审核（导师）
导师需仔细阅读学生提交的申请，并进行审核。
具体步骤：点击“毕业学位管理”栏中“预答辩申请审核”--- 审核状态选择“未审核已提交”---点击【审核】按钮---填写导师意见---点击【确定】按钮
[image: 审核通过-预答辩][image: 导师审核-预答辩]







[bookmark: _Toc4121][bookmark: _Toc14613][bookmark: _Toc19303][bookmark: _Toc27840]第三步 维护答辩委员会信息（学院）:
导师审核后由学院维护预答辩委员会信息，同时指定学科预答辩秘书。
具体步骤：点击“培养”---“预答辩管理”栏中---“预答辩小组维护”---点击【新增】-- 填写预答辩相关信息 -- 点击【选择秘书】---指定学科预答辩秘书---填写完“小组信息”后点击右上角的【保存】按钮---点击【新增成员】按钮 --- 输入预答辩委员会成员信息---点击【保存】即可。
[image: 维护宇的答辩委员会信息]








[bookmark: _Toc28865][bookmark: _Toc6159][bookmark: _Toc5883][bookmark: _Toc25965][bookmark: _Toc660]第四步 录入预答辩结果（答辩秘书）：
由预答辩秘书负责分配学生所属预答辩委员会，并导入预答辩结果。
（1） [bookmark: _Toc7184][bookmark: _Toc5490][bookmark: _Toc17587][bookmark: _Toc12219][bookmark: _Toc31862]答辩学生分组
具体步骤：点击“预答辩管理”栏中“预答辩学生分组”-- 选择批次、院系、专业等信息，点击【查询】-- 勾选未分组学生名单，选择委员会---点击【设置分组】按钮，分配委员会。
勾选已分组学生名单，点击【取消分组】按钮，取消分组委员会，重新分配。
[image: 学生分组-预答辩]
[bookmark: _Toc17046]（二）录入答辩结果
具体步骤：点击“预答辩管理”栏中“预答辩结果录入”-- 选择批次、院系、专业等信息，点击【查询】--- 勾选学生名单，点击“考核结果”下来按钮---勾选预答辩结果---【保存】按钮，更新所有查询学生答辩结果。
[image: 录入预答辩结果]                                
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