附件八：
研究生信息管理系统中学位申请数据汇总注意事项
为保证学位申请数据和照片的准确性，提高办事效率，在学生全部完成研究生信息管理系统的学位申请后，学院秘书直接从研究生信息管理系统中导出汇总数据和照片，具体操作如下： 

一、步骤：
1. 进入研究生信息管理系统，依次点击“学位管理”——“辅助库管理”——“学位申请”，进入工作界面。
2. 点击“下载导入数据模板”，把本次申请学位的研究生学号复制到EXCEL表格（从第二行开始，保留第一行的”xh”），每次只操作一个类别的数据，类别分为博士、科学学位、专业学位、高校教师、复合型软件硕士五个类别。
3. 选定学部、学院、类别，然后点击“浏览”，找到数据模板，选定，点击“导入”，系统提示导入数据成功后再点击“导出数据”就会生成EXCEL表格，表格的名称自动生成，不要再修改，表格会多出一些空行，手动删除即可。
4. 完成一个类别的数据导出工作，重复步骤2和3，依次完成所有类别的数据导出工作。
5. 核实表格的数据，补充空白的信息，修改有误信息并标红，手工输入留学生和同等学力的数据。
6. 点击“导出照片”，打开照片压缩包，查看照片是否清晰、是否有未交照片，如有，请通知学生重新在研究生信息管理系统中上传照片，秘书重新下载。
二、说明：
1. 留学生和同等学力的数据都没有进系统，系统导出为空格，需要手动填写。
2. 复合型软件硕士先选“复合型软件硕士”学部，再选学院，再选类别。
3. 学院秘书必须认真核实导出的表格数据信息，如果有误，请立即修改并标红；系统没有录入的信息在导出的表格中会显示为空格，务必进行补充。
4. 学科授予专业名称和学科授予专业码信息很重要，会打印在学位证书上，请学院务必核实后再上报。特别是工商管理硕士和高级管理人员工商管理硕士系统中没有区分，需要手动区分。
5. 生成的EXCEL表格名称自动生成，如“102科学学位”，从左到右，1表示工学1部，02为学院代码，这里表示机汽院，科学学位为类别。
在生成的EXCEL表格里面，第一列为编号，这个编号就是档案袋的编号（博士的不用编号），序号共6位，第1位为对应学位种类拼音首字母（分别为B、K、G、Z、T和F），第2-3位为学院代码，后3位为情况表中序号。如：土木学院学术型第32号为K01032。
6. 学院秘书在导入学号前，学号做一个分类排序，比如说工商管理学院的专业学位，有MBA，EMBA，建议MBA的学号在一块，EMBA的在一块。
7. 在专业学位的表格中，如果是学历硕士，“学位类别”项会自动生成为学历硕士，如果是非学历硕士，此处为空，不需要再补充填写。
8. 学部代码如下：
	1
	工学一: 机械、电气、计算机、材料、软件

	2
	工学二：土木、环境、建筑、设计

	3
	理学: 数学、物理、化学、生物

	4
	文史哲:外语、书院、教科、体育、新闻、中文

	5
	法学: 马院、法学、政管

	6
	经济学: 金统、经贸

	7
	管理学: 工管、会计

	8
	复合型软件硕士


9. 学院必须提交此次学位申请人数汇总表，汇总表数据必须与学院学位评定会会议纪要一致。汇总表样式如下：（EXCEL表格会挂网，大家下载填写）
10. 学院提交学位办材料的文件夹结构按照以下格式：1汇总表，2照片，3会议纪要。
