附件1
研究生毕业审核操作指南
1、 学生申请毕业
1）、2016级
	学生进入管理系统，单击主页“毕业申请”（如图1），进入毕业申请界面，单击“毕业申请”按钮（如图2），界面会显示学生毕业申请结果，如果不符合毕业申请条件，系统会显示不满足毕业条件的原因（如图3）


图1
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图3

2)、2015级及以前
	学生进入管理系统，在主页单击“毕业申请”链接（如图4，红色标识），进入毕业申请界面，

图4
在进入申请界面后，会出现下面是三种情况，
1) 如果容许学生可以进行毕业申请，将出现图5所示，学生单击确定，系统将会提示“申请成功”提示；
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图5
2) 如果学生未满3年学制（直博生未满5年学制）进行申请，系统将会提示学制不够不能进行申请，学生将无法进行毕业申请，如图6
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图6
3) 如果学生所修学分不够，达不到培养方案学分要求，学生也无法进行毕业申请，如图7，
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图7


2、 学院审核
[bookmark: _GoBack]	学院研究生教育干事登录新管理系统，进入“毕业管理”—“学生毕业审核”，学院研究生教育干事可以通过条件查询申请毕业的学生信息，如图5。
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图5
1、 学院审核
将需要审核的记录进行勾选中，然后通过单击“通过”按钮或者“不通过”按钮对毕业申请进行审核（将学生的毕业申请全部审核完成）；
· “通过”，表示学生的申请学院通过，将审核通过学生的毕业成绩单递交给研究生院，进行审核、盖章；
· “不通过”，表示学生申请未通过，毕业成绩单不能进行盖章，研究生院将不会看到学生的毕业申请；
2、 数据导出
研究生教育干事可以通过“导出”按钮，将审核的数据导出，生成毕业审核通过名单；
3、 打印成绩单
研究生教育干事在需要打印毕业成绩单的记录勾选，单击“打印”按钮，系统将会打印毕业成绩单（2015级及以前研究生在老管理系统打印、2016级研究生在新管理系统打印）；
4、 注意事项
· 如果在“学分审核列”显示的是“请手动审核学分”，代表系统无法获取到学生对应培养方案的学分要求，需要研究生教育干事手动去审核学生的学分是否修满；
· 系统中不会对08级以前入学的学生进行学分审核，需要研究生教育干事手动审核；
· 系统中不会对留学生进行学分审核，需要研究生教育干事手动审核；
· 系统中不会对直博生进行学分审核，需要研究生教育干事手动审核；


三、毕业审核流程
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