研究生提交毕业申请流程

一、申请、答辩、提交材料时间安排
山东大学研究生每年有四次毕业机会，各批次申请、答辩、提交材料时间安排如下：（研究生毕业审核将作为研究生培养的一项常规性工作，研究生院和生命学院不再另行发布各批次毕业申请和审核通知）
	毕业批次
	研究生提交毕业申请
	材料一
提交时间
	系统上传盲审论文时间
	答辩截至时间
	材料二
提交时间

	第一批
	（上年度）12月20日
—12月23日
	（上年度）12月23日前
	学校通知
	2月25日
	2月26日

	第二批
	春季学期开学第一周的周一—3月12日
	3月12日前
	学校通知
	5月25日
	5月26日

	第三批
	6月20日—6月23日
	6月23日前
	学校通知
	9月10日
	9月11日

	第四批
	9月20日—9月23日
	9月23日前
	学校通知
	11月25日
	11月26日


[bookmark: _GoBack]注：如遇特殊情况，时间安排可能会出现变动。
请拟毕业研究生按照时间要求提出申请并提交材料，在截止日期前未提出申请并提交材料者，视为放弃本次毕业机会。
特别提醒：学位申请人员要慎重提交答辩申请，审核通过后，所有申请人均需进行论文评阅，论文评阅通过后，均需要参加论文答辩，答辩通过后，均需要进行学术不端行为检测。期间放弃论文评阅、论文答辩或学术不端行为检测者，将与论文评阅、论文答辩或学术不端行为检测未通过者一样，均被视为一次答辩申请无效。

二、研究生网上提交毕业申请操作说明
   研究生在提交毕业申请前请先查看培养计划完成情况，除了《前沿讲座》和《社会实践》，其他课程必须有成绩，且必须及格，否则不能提交申请。
第一步信息维护
1. 维护学籍信息：“个人信息管理—学籍信息—基本信息/培养信息/入学前信息”。
2. 维护表现信息：“个人信息管理—学生表现信息—发表论文/发表专著/专利/成果奖项/参与项目”，按要求填写表现信息，并将相关材料提交学院审核。特别强调的是，博士研究生发表科研论文的相关情况必须逐项准确、详细的录入系统。（博士研究生发表学术成果严格执行培养方案的规定，所发表的学术论文须与学位论文有关，且研究生本人为第一作者，山东大学为第一作者单位。）
3. 维护学位信息：“毕业和学位管理—填写学位信息”。
只要能填写的信息都必须填写（包括必填项和非必填项），（特别注意：1.学籍学位信息中的学习方式必须填写； 2.学位相关时间信息中的论文开始时间为课题的开始时间，不是论文的书写时间，而且必须在入学一个月以后），否则无法成功提交毕业申请。
第二步提交毕业申请：“毕业和学位管理—提交毕业申请”。一定要点击“同意提交毕业申请”按钮。申请完成后，请通过“查看毕业及学位状态”确认是否申请成功，申请成功的状态应该是“等待学院审核”，并继续查看后续审批状态。
第三步拟毕业博士生打印科研奖励情况表：“毕业和学位管理—评阅答辩信息查看—科研和奖励情况表下载”。打印并请导师签字后送到北楼207。

特别提示：
（1）之前已提交过毕业申请，因各种原因导致未能授位人员，如仍符合学校学位申请条件，再次提出学位申请者，仍须通过系统重新提交答辩申请。
（2）重新申请人员上次论文评阅仅含“较大修改”的，提交修改后的论文终稿（包括原评阅意见及修改说明，与论文扫描为一个pdf文件）。
论文评阅含“不合格”或“不同意进行答辩”人员，提交修改后的论文终稿。
（3）欠费研究生和未进行学期注册研究生的答辩申请不予受理。

三、材料一（提交时间见上表）
博士研究生提交（纸质版）：1.《博士学位论文答辩申请书》；2.《攻读博士学位研究生前沿讲座考核表》（由导师给成绩并签字）；3.《社会实践报告》（硕博连读生提交并由导师给出成绩、签字）；4.《博士研究生在读期间科研和奖励情况表》(系统打印)；5.以第一作者在SCI发表的学术论文原件或清样（每篇一式二份），论文首页用铅笔写上姓名、学号和论文的5年平均影响因子，并用铅笔标注出是否是并列一作。
硕士研究生提交（纸质版）：1.《硕士学位论文答辩申请书》；2.《攻读硕士学位研究生前沿讲座考核表》；3.《社会实践报告》。（2和3由导师给成绩并签字）。

四、“内部”学位论文

1、申请办理“内部”、“秘密”级以上的学位论文，按山东大学《关于进一步规范研究生涉密学位论文认定和管理的通知》要求办理
2、“内部”学位论文保密期限最长为两年，即自批准之日起两年内，不作公开使用或上网公布。
3、“内部”学位论文的申请应在学位论文送交盲审和评阅前进行（具体时间见学校通知），由研究生本人根据需要填写《山东大学研究生申请“内部”学位论文审批表》（附件3），导师审核签字，培养单位分管负责人签字同意，加盖单位公章后，报学位办公室审定。同时将电子版的《山东大学内部、秘密级以上学位论文汇总表》（附件4）发送至myu@sdu.edu.cn
4、“内部”学位论文按正常程序进行学位论文评阅（包括学位论文盲审）和答辩，有特殊要求的应在评阅前书面提出。
5、“内部”学位论文在论文制作时，论文封面应在密级处标注“内部★两年”字样，并将《审批表》复印件装订在“学位论文原创性声明和著作权使用声明”页后。
6、申请“内部”的研究生，每人少交一本线装书。该线装书、《“内部”学位论文审批表》原件和论文光盘由研究生本人自行提交到图书馆。
7、涉密和“内部”学位论文不得参与各级各类优秀学位论文评选。

“内部”论文办理时间
[image: C:\Users\1\AppData\Roaming\Tencent\Users\28547876\QQ\WinTemp\RichOle\~B1IL~65X``5[9@D5`P1O[7.png]


五、论文匿名评阅和实名评阅
1. 博士、硕士学位论文匿名评阅工作，根据《山东大学博士、硕士学位论文匿名评阅实施办法》（山大研字〔2016〕19号）的有关要求执行
2.全部博士生和通过系统确定的学校匿名评阅的硕士生按学校的规定时间在研究生管理系统中提交电子版评阅论文，并请导师审核通过，学校下载整理后进行评阅，逾期不予受理。
3. 匿名评阅的论文必须进行匿名处理，论文里不能出现作者和导师的名字（包括致谢、发表文章列表、附上的发表文章全文里的名字和通讯作者邮箱）。博士生系统填写的自评表为匿名自评表。
4.未被抽到送校外盲审的硕士生由导师安排送论文评阅，至少一份为校外专家。
5. 申请“内部”论文的博士生和硕士生（被抽到匿名评阅），自行对论文进行相关数据的保密处理。
6. 学位论文评阅结果的处理按照《山东大学关于博士、硕士学位论文评阅意见的处理规定》（山大研字〔2016〕20号）执行。
7. 匿名评阅论文结果返回后，学位办将陆续导入系统。研究生可从研究生管理系统中查看结果。特殊原因未能及时返回的结果，学位办将尽快催促。
8. 评阅结果全部返回后，请到北楼207取评阅意见书，并按专家评阅意见修改论文。
9、满足申诉条件的申请人要尽快向所在分会提交申诉，各分会须在7个工作日内向学校提交申诉材料，逾期不再受理。论文评阅含“较大修改”、“不合格”或“不同意进行答辩”人员，申诉不能对论文进行修改，需从系统中提交申诉，填写申诉情况表。

硕士生系统抽盲审时间
[image: C:\Users\1\AppData\Roaming\Tencent\Users\28547876\QQ\WinTemp\RichOle\F}_I%TDOZFQZLW21$6%CR_K.png]

系统论文提交时间
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盲审结果返回时间
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六、答辩前提交的材料
1.答辩前，在系统填写答辩公告，提交《授予学位审批书》一式两份（填写至答辩委员会成员部分并请导师签字）和博士的预答辩意见书到北楼207领取表决票，方可进行答辩，否则答辩无效。硕士生只提交两份《授予学位审批书》。
2.领取表决表时在北楼207电脑上填写《答辩汇总表》。

（一）博士生答辩公告的建立与填写
1. 博士研究生进入研究生管理系统，建立答辩公告，选择专家并选择答辩秘书（答辩秘书必须为本院老师，只有本院老师具有研究生管理系统的账号）
2. 答辩秘书登录研究生管理系统——毕业和学位管理——现场答辩——修改学生的答辩公告。需要填写的内容包括：
（1） 学位论文答辩委员会决议（博士生不能少于500字，少于500字即使能正常提交决议，但是授予学位名单不能显示）；
（2） 学位论文答辩记录；
（3） 答辩委员会对学位论文答辩情况的总体评价；
（4） 学位论文答辩委员会表决情况。
3. 上述内容全部填写完毕，点击提交。

（二）硕士生答辩公告的建立与填写（每人只能添加一个答辩公告）
    用账号XSZL02401登陆研究生管理系统，账号密码和开放时间另行通知。

1. 添加校外教师：
填写论文评阅人和答辩委员会成员时，先在系统中查询该成员，如果系统里查不到，则需要先在系统中进行添加，操作如下：

菜单：教师管理-外聘专家维护
填写校外专家基本信息、选择校外专家身份和角色后点击“提交”即可。
说明：
1） 校外教师的角色如是“博士答辩委员会成员”或“博士评阅人”，则该人员需要研究生院学位办审核；其他角色不需研究生院学位办审核。
2） “姓名”，“性别”，“工作单位”，“学科专业”，“职称”，“导师情况”，“承担任务”为必填项；
“导师情况”请选择“硕导”或者“博导”；
“承担任务”请选择“硕士答辩委员会成员”或者“硕士评阅人”
3） 校外教师人员编号为系统自动创建。

已添加的外聘专家信息不能更改，请一定确保填写无误。

         如果系统中某个外聘专家有多项信息，请点开查看专家信息，选择信息正确的专家。

2. 答辩公告的添加与维护：

菜单：毕业和学位管理-硕士答辩公告维护
步骤：1）点击菜单，在右侧界面中点击“添加答辩公告”按钮进入答辩公告添加页面。
填写“答辩公告名称”（以学号+名字命名，如：2013******李**答辩公告）、“答辩时间”、“答辩地点”；
2）点击答辩主席一列中的黄色文件夹图标，查询到人员后点击人员姓名超链接添加答辩主席；
3）点击答辩委员右下角“添加答辩委员”按钮可以依次添加答辩委员；
4）点击答辩秘书一列中的黄色文件夹图标，查询到人员后点击人员姓名超链接添加答辩秘书。（答辩秘书必须为本院老师，只有本院老师具有研究生管理系统的账号）
5）添加完毕后，点击最下端“提交”按钮，答辩公告创建成功。答辩公告创建成功后，系统将自动为该答辩组生成一个唯一的答辩编号。
6） 点击添加学生，从弹出的对话框查询自己的名字，添加。
7） 如果要进行修改，点击“查询”，找到自己的答辩公告进行修改。
8）答辩秘书登录研究生管理系统——毕业和学位管理——现场答辩——修改学生的答辩公告。需要填写的内容包括：
①学位论文评阅信息,点击“添加”，在弹出框中点击评阅人工号的文件夹图标，在弹出框中查询评阅人，选择评阅人；是否匿名评阅选择“否”，总体评价等级和总体评价结论按实际评阅结果选择，评阅意见和结果扫描件不必填写，点击提交。（匿名评阅的硕士生不必填写此信息）。
②学位论文答辩委员会决议（硕士生不能少于300字）；
③学位论文答辩记录；
④答辩委员会对学位论文答辩情况的总体评价；
⑤学位论文答辩委员会表决情况。
⑥上述内容全部填写完毕，点击提交。
9)研究生登录管理系统查看“评阅答辩信息查看”里面全部的选项，特别是“学位论文评阅信息”。如果缺少任何一项结果，导致毕业名单无法上报学校，后果自负。



七、系统上传最终版学位论文和学术不端行为检测
答辩结束后，研究生在系统中上传最终版学位论文（截止时间为“材料二”的提交时间），该论文是需要导师和作者签名的pdf版论文（原创性声明那一页是有作者和导师签名的扫描件），与最终提交的纸质版的终稿完全一致，进行全文检索（包括原创声明、摘要、综述、正文、参考文献和致谢等全部内容），内容不得有任何删减。毕业论文上传到系统后，请提醒导师及时审核通过。
学术不端行为检测按照《山东大学关于“学位论文学术不端行为检测系统”使用管理办法》进行，学术不端检测系统开放时间见学校通知。
需要提醒学位申请人员，检测系统新增部分功能，如个人提前进行论文检测，系统会自动保存已检测论文至比对库。学校通过检测系统进行检测时，可能造成文字复制比过高。
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八、材料二（提交时间见上表）
	 见附件2《学位论文评阅及答辩所需材料清单》

九、其它注意事项：
1. 毕业审批表请从研究生管理系统中下载、打印后再签字，学位审批书请从学院的《硕士/博士研究生毕业答辩常用表格》里下载。
2. 导师不能作为答辩委员会和博士生的预答辩委员会成员。
3. 答辩结束后提交材料时重新查看207电脑中答辩汇总表中的所有信息，保证所有信息全部填写，并且填写正确。
4．学位申请书中的答辩秘书、毕业审批表的摘录人和答辩记录纸的记录人为同一人，必须已获得硕士学位（硕士答辩秘书）和博士学位（博士答辩秘书）。
在读的硕博连读研究生没有获得硕士学位，不能作为硕士的答辩秘书。
答辩秘书必须为本院老师，只有本院老师具有研究生管理系统的账号。
5.  提交的纸质版论文中原创性声明处的论文作者和导师签名必须为本人亲笔签名，不能用签名复印件。
6. 博士生预答辩委员会成员必须为教授、博导。
7. 硕士学位论文答辩委员会由三至五人组成。成员中教授、副教授或相当技术职务的专家应占半数以上，其中至少有一名外单位的专家参加。
博士学位论文答辩委员会由五至七人组成。成员的半数以上应当是博士生指导教师。成员中必须包括二至三名校外具有教授或相当技术职务的专家（至少有一位博士生指导教师）（农科院老师视为本校老师），论文答辩委员会主席应由博士生指导教师担任。
申请人导师不能被聘为答辩委员会成员。
8. “研究生提交毕业申请流程”将在研究生个人的管理信息系统（毕业和学位管理-提交毕业申请流程）和研究生院网站（培养工作-服务指南）公布。相关表格从研究生院网站（培养工作-表格下载-培养管理）下载。
9. 学位审批书中申请人的最后学历、最高学位的填写：硕士生和硕博连读生填写本科的信息，博士生填写硕士的信息。
10.所有学生都必须提交“论文使用授权书”，包括申请“内部”论文的学生。
                     生命学院
                     2017.4.5
image3.png
R LAY i8]

fsedat)

3[R 20165125 25H8:00E 201741 55H17:00
6E 20174E3 525 H8:00E20174E4 A 5 H17:00
R 201746 525 H8:00F 2017475 5H17:00

1284

2017494 25H8:00%20171058H17:00





image4.png
R LAY i8] SEFE
384 201742H20HE381H
6E 7 2017%5H15HE6H1H
9F 7 20179/ 7HEIA 108
1284 20174115208 Z12518





image5.png
w3
foel)

R LAY i8] e ]
384 201742A25HE3A5H
6E 7 2017%5H25HE6H5H
9Ft 2017598 7HE9R17H
1284 2017 11525HF 12850





image1.png
AR IE]

R (FHR) wE

3R EERIEHEEEE20174185H17:00
6R EERIEHEEE20178485H17:00
9Ff EERIEHEEEE2017E785H17:00
1254 B EIEHEREE201741058H17:00





image2.png
oE S

R LAY i8]

HER ]

3[R 20165125 25H8:00F 201741 55H12:00
6E 20174E3 525 H8:00F 201744 A 5 H12:00
R 201746 525 H8:00F 201747 A 5H12:00
1284 2017494 25H8:00%2017F1058H12:00





