
研究生管理系统-答辩工作组织与安排操作说明-操作说明（适用于研究生秘书老师）
1、依次点击“答辩申请管理”—“答辩申请审核”，

进入答辩申请审核页面

2、勾选所有申请答辩的学生，在“批量审核”框

内选择“院系审核通过”选项，点击“确定”按

钮，完成答辩申请审核

3、如选择“院系驳回申请”或“撤销提交”，则

可驳回学生的答辩申请，学生可修改后重新提交



4、点击“答辩委员会信息”进入答辩委员会登记

页面，此页可现实所有已经登记好的答辩委员会

记录

5、点击指定答辩委员会名称后的“编辑”按钮，

可对答辩委员会信息、答辩委员等信息进行修改

6、点击“新增”按钮，新登记新的答辩委员会信

息

7、

8、“层次”处选择“硕士学位论文”，“专业”

框内为学院自己拥有的招生专业，选择指定专业

后，答辩委员会的名称会自动填写为指定专业的

答辩委员会名称。

9、注意：如果想要按照一级学科组织答辩委员

会，则可先在专业内选择此一级学科下的某个二

级学科名称，然后在“名称”自动填写的答辩委

员会名称中的所选专业的名称手动改写为一级学

科的名称。

10、例如：“专业”选择了“复杂系统理论与方

法”，后可将“名称”中自动填写的“2021 届 6
月批次-硕士-复杂系统理论与方法学位论文答辩

委员会”手动改写为“2021 届 6 月批次-硕士-管
理科学与工程学位论文答辩委员会”



11、在“答辩时间”框内设置答辩日期和时间，

点击“确定”按钮

12、在“答辩地点”中填写答辩具体地点

13、选择答辩秘书并填写答辩秘书的联系方式

14、注意：以上所有答辩委员会信息填写完毕后

一定要点右上角“保存”按钮

15、

16、填写答辩委员会成员信息

（1）“姓名”、“职称”、“导师类别”、“是

否主席”、“单位名称”等项目必须填写

（2）填写后，点击“新增”按钮，完成填写

（3）所有答辩委员会成员填写完毕后，点击右上

角“保存”按钮，保存答辩委员会成员信息，否

则会丢失填写的委员信息

17、

18、点击“答辩学生分组”页面，为登记好的答

辩委员会分配参加答辩的学生

19、此页显示的为所有申请答辩并通过审核的学

生

20、在“答辩委员会”框内选择已经登记的答辩

委员会

21、勾选参加指定答辩委员会答辩的学生，点击

“设置分配”按钮，将所选学生加入到指定的答

辩委员会中

22、点击“已分配”按钮，查看已经添加好答辩

学生的答辩委员会答辩安排

23、



24、点击进入“打印答辩安排表”页面，查看并

打印已经分配好答辩学生的答辩委员会的答辩安

排

25、勾选“答辩学生”下已经分配有学生的答辩

委员会条目，点击“Word 打印”按钮，批量打印

答辩安排表（注意：如果勾选的条目里面，存在

没有被分配答辩学生的条目，则点击“Word打印”

按钮会没有反应）

26、

27、答辩《答辩安排表》，研究生秘书、学院分

管领导签字并加盖学院公章后，于答辩前与《答

辩资格审查汇总表》一起报送研究生处备案

28、

29、研究生秘书在答辩前一天，点击进入“打印

答辩表决票”页面，勾选即将答辩的答辩委员会

场次，点“Word 打印”按钮为每一名参加答辩的

学生批量打印答辩会现场给答辩委员使用的《答

辩表决票》

30、注意：每名学生的《答辩表决票》打印的份

数应与答辩委员的人数一致，使答辩委员每人一

份，才能对指定学生进行打分投票

31、研究生秘书将打印好的《答辩表决票》和已

经收齐的答辩学生本人的《硕士学位申请书》在

答辩会前一并交给答辩秘书，带到答辩会现场。

然后将《答辩表决票》分发给答辩委员会委员。

《硕士学位申请书》用于记录答辩记录并填写答

辩决议，填写后请所有答辩委员在《硕士学位申

请书》答辩决议上签字。（注意：《答辩表决票》

为无记名投票）

32、答辩秘书将《答辩表决票》和《硕士学位申

请书》交回研究生秘书，盖章后生效



33、研究生秘书点击进入“答辩结果录入”页面，

根据《答辩表决票》和《硕士学位申请书》上的

答辩投票情况和答辩结果，录入答辩成绩和答辩

结果

34、此页显示的是所有参加答辩的学生，包含“未

录入”和“已录入”答辩投票情况和答辩结果的

所有学生

35、可在“是否已录入”处查看结果录入情况

36、勾选要输入答辩结果的学生

37、根据投票情况，输入“参加表决人数”、“同

意人数”、“不同意人数”、“弃权人数”、“答

辩成绩”（为所有成绩的平均值）、“答辩通过

结果”等后，点击“批量更新勾选”按钮，对所

有勾选学生写入答辩结果

38、注意：“批量更新查询结果”按钮是对页面

显示的所有学生写入答辩结果

39、使用查询框区域的专业、答辩委员会下拉列

表，可查询指定答辩委员会的参加答辩的所有学

生信息。

40、注意：因为在新增答辩委员会时要选择专业，

所以此处只有选择了新增答辩委员会时所选的专

业，“答辩委员会”框内才能显出出相应的答辩

委员会信息

41、“分类”框内用于选择“专业”或“领域”，

专业对应学硕的专业，领域对应专硕的专业



42、点击“已录入”按钮可查看已经录入答辩结

果的学生信息与结果

43、如学生条目后“是否已录入”处显示“录入

并审核”则表示录入结果研究生处已经审核，将

无法修改，如需修改请联系研究生处


