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[bookmark: _Toc122709646][bookmark: _Toc122709874]一、准备工作
[bookmark: _Toc122709647][bookmark: _Toc122709875]1、研工部导入“是否备案”数据
（1）点击“是否备案导入”按钮后的“标准导入库下载”按钮，下载导入模板；
[image: ]
图：“标准导入库下载”操作
[image: ]
图：是否备案模板

（2）填写对应数据后，回到页面，“选择文件”->点击“是否备案导入”：
[image: ]
图：填入是否备案数据
[image: ]
图：“是否备案导入”操作
[image: ]
图：是否备案数据导入成功
[bookmark: _Toc122709876][bookmark: _Toc122709648]2、保卫处导入“户口在校”数据
（1）点击“户口在校导入”按钮后的“标准导入库下载”按钮，下载导入模板；
[image: ]
图：“标准导入库下载”操作
[image: ]
图：户口在校模板

（2）填写对应数据后，回到页面，“选择文件”->点击“户口在校导入”：
[image: ]
图：填入户口在校数据
[image: ]
图：“户口在校导入”操作
[image: ]
图：户口在校数据导入成功

[bookmark: _Toc122709649][bookmark: _Toc122709877]二、学生申请
1、申请条件：学生在系统内的学位授予数据核对与归档论文需审核通过，否则无法进行该申请，若学生不满足条件，系统会弹出如下提示框：
[image: ]
图：归档论文审核未通过
[image: ]
图：授予数据审核未通过

2、学生满足申请条件，提交离校申请
说明：学生可以参照办理进度进行离校操作
[image: ]
图：离校手续办理情况

（1）查看承诺书，点击“查看承诺书”后，点击“确定”按钮。
[image: ]
图：点击“查看承诺书”
[image: ]
图：确认承诺书
[image: ]
图：承诺书确认成功

（2）承诺书确认后，提交离校申请。此处分两种情况：①户口在校学生：需要选择户口迁移所在地、填写户口迁移所在地详细地址后，点击“提交”；②户口不在校学生：点击“提交”
[image: ]
图：①户口在校学生提交申请
[image: ]
图：②户口不在校学生提交申请
[image: ]
图：提交成功


[bookmark: _Toc122709650][bookmark: _Toc122709878]三、导师审核
说明：审核分为“硕士清理手续”和“博士清理手续”；
审核内容：学生是否完成清理手续
[image: ]
图：硕士、博士清理手续菜单

（1）审核方式1：批量审核
[image: ]
图：批量勾选审核
[image: ]
图：批量勾选审核成功

（2）审核方式2：点击“审核”查看详情页面，在该页面单个审核
[image: ]
图：单个审核
[image: ]
图：单个审核成功


[bookmark: _Toc122709651][bookmark: _Toc122709879]四、学院教务员、研工部、保卫处、辅导员审核材料（这几项审核不分先后）
[bookmark: _Toc122709880][bookmark: _Toc122709652]1、教务员审核材料
审核内容：培养、学位相关材料
（1）审核方式1：批量审核
[image: ]
图：批量勾选审核
[image: ]
图：批量审核成功

（2）审核方式2：导入审核
点击“教务员导出需审核数据（导入用）”按钮导出需要审核的数据；
说明：该功能导出审核状态为“未审核”、“不通过”的数据
注意：导出数据表格中，“培养、学位相关材料审核是否通过”栏填写“是/否”
[image: ]
图：导出需要审核的数据
[image: ]
图：导出的数据
[image: ]
图：填入审核选项：是/否
表格完成后，回到页面，“选择文件”->点击“培养、学位材料审核导入”：
[image: ]
图：培养、学位材料审核导入
[image: ]
图：培养、学位材料审核导入成功


[bookmark: _Toc122709881][bookmark: _Toc122709653]2、研工部审核材料
审核内容：保密审核
（1）审核方式1：批量审核
[image: ]
图：批量勾选审核
[image: ]
图：批量审核成功

（2）审核方式2：导入审核
点击“研工部导出需审核数据（导入用）”按钮导出需要审核的数据；
说明：该功能导出审核状态为“未审核”、“不通过”的数据
注意：导出数据表格中，“备案审核是否通过”栏填写“是/否”
[image: ]
图：导出需要审核的数据
[image: ]
图：导出的数据
[image: ]
图：填入审核选项：是/否
表格完成后，回到页面，“选择文件”->点击“备案审核导入”：
[image: ]
图：备案审核导入
[image: ]
图：备案审核导入成功


[bookmark: _Toc122709882][bookmark: _Toc122709654]3、保卫处审核材料
审核内容：学生的户口迁移是否完成
（1）审核方式1：批量审核
[image: ]
图：批量勾选审核
[image: ]
图：批量审核成功

（2）审核方式2：导入审核
[bookmark: _GoBack]点击“户籍科导出需审核数据（导入用）”按钮导出需要审核的数据；
说明：该功能导出审核状态为“未审核”、“不通过”的数据
注意：导出数据表格中，“户口迁移审核是否通过”栏填写“是/否”
[image: ]
图：导出需要审核的数据
[image: ]
图：导出需要审核的数据
[image: ]
图：填入审核选项：是/否
表格完成后，回到页面，“选择文件”->点击“户口迁移审核导入”：
[image: ]
图：户口迁移审核导入
[image: ]
图：户口迁移审核导入成功


[bookmark: _Toc122709883][bookmark: _Toc122709655]4、辅导员审核材料
审核内容：交毕业生登记表、核对寄档案地址；领取户口迁移证；领就业报到证；研究生证加盖毕业留念章；转党员组织关系（非党员无需办理）；转团员组织关系（非团员无需办理）
（1）审核方式1：批量审核：选择审核项目->辅导员审核
[image: ]
图：批量勾选审核
[image: ]
图：批量勾选审核成功

（2）审核方式2：导入审核
点击“辅导员导出需审核数据（导入用）”按钮导出需要审核的数据；
说明：该功能导出审核状态为“未审核”、“不通过”的数据
注意：导出数据表格中，所有“xxx是否通过”栏目填写“是/否”
[image: ]
图：导出需要审核的数据
[image: ]
图：导出的数据
[image: ]
图：填入审核选项：是/否
表格完成后，回到页面，“选择文件”->点击“辅导员材料审核导入”：
[image: ]
图：辅导员材料审核导入
[image: ]
图：辅导员材料审核导入成功

（3）点击“查看”，辅导员可以看到学生办理流程
[image: ]
图：点击“查看”
[image: ]
图：学生办理流程详情


[bookmark: _Toc122709656][bookmark: _Toc122709884]五、辅导员分别审核硕士、博士证书领取
[bookmark: _Toc122709657][bookmark: _Toc122709885]1、辅导员审核硕士、博士证书领取
审核内容：学生是否领取毕业证、学位证（硕士、博士）
（1）审核方式1：批量审核
[image: ]
图：批量勾选审核
[image: ]
图：批量审核成功

（2）审核方式2：点击“审核”查看详情页面，在该页面单独审核
[image: ]
图：单独审核
[image: ]
图：单独审核成功
2
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