
学位流程操作说明(秘书端) 

一、操作基础知识介绍 

STEP 1，打开浏览器，输入系统 URL 地址（http://webrecdoc.bjut.edu.cn/gmis/login.aspx），

如下图所示。 

STEP 2, 在系统登录页面，如下图所示，选择教师端，在学号、密码栏，分别输入 5 位职

工号及密码，点击登陆按纽，或者直接敲回车。 

STEP 3,系统主界面介绍,主要使用毕业管理，学位管理 



STEP 4,页面操作按钮区域说明 

二、论文开题 

【功能说明】：学生开题申请的提交，导师审核，学生录入开题结果，秘书审核，完成开题

流程。 

【操作角色】： 

（一）学生提交开题申请（学生） 

（二）导师审核开题申请（通过后学生可打印开题报告书）（导师） 

（三）学生录入开题报告评价（学生） 

（四）秘书审核开题（秘书） 

【操作步骤（秘书）】： 

1.点击一级菜单“毕业管理”，左侧列表出现毕业相关二级菜单，点击二级菜单“论文开题

管理”展开，点击对应学生类别开题结果审核菜单进入功能页面如下： 



2.秘书在“查看，审核操作区域进行操作”进行查看审核学生开题。 

①（查看）进入如下：

②查看页面如下：

③ 审核，点击审核区域审核按钮，弹出如下图页面，确定后完成审核，如下图：



④审核出现错误可撤销，点击“状态切换区域” 找到学生，点击审核区域相应按钮撤销操

作，如此下图： 

秘书审核通过后，学生开题部分完成。 

三、论文中期 

【操作说明】：学生中期申请的提交，导师审核，学生填写中期报告评价，秘书审核完成中

期流程。 

【操作角色】： 

（一）学生提交中期申请（学生） 

（二）导师审核中期申请（通过后学生可打印中期考核表）（导师） 

（三）学生填写中期报告评价（学生） 

（四）秘书审核中期结果（秘书） 

【操作步骤（秘书）】： 

 1.点击一级菜单“毕业管理”，左侧列表出现毕业相关二级菜单，点击二级菜单“论文中期

管理”展开，点击对应学生类别中期审核菜单进入功能页面如下： 



2.秘书在“查看，审核操作区域进行操作”进行查看审核学生中期。 

①（查看）进入如下：

②查看页面如下：

③审核，点击审核区域审核按钮，完成审核，如下图：



④审核出现错误可撤销，点击“状态切换区域” 找到学生，点击审核区域相应按钮撤销操

作，如此下图： 

秘书审核通过后，学生中期部分完成。 

四、论文预答辩（博士） 

【操作说明】：学生预答辩申请的提交，导师审核，学生填写预答辩报告评价，秘书审核完

成预答辩流程。 

【操作角色】： 

（一）学生提交预答辩申请（学生） 

（二）导师审核预答辩申请（通过后学生可打印预答辩表）（导师） 

（三）学生填写预答辩报告评价（学生） 

（四）秘书审核预答辩（秘书） 

【操作步骤（秘书）】： 

 1.点击一级菜单“毕业管理”，左侧列表出现毕业相关二级菜单，点击二级菜单“博士预答

辩管理”展开，点击博士预答辩审核菜单进入功能页面如下： 



2.秘书在“查看，审核操作区域进行操作”进行查看审核学生预答辩。 

①（查看审核）进入如下：

②查看审核页面如下：

秘书审核通过后，学生预答辩部分完成，预答辩需在学位（毕业）申请前完成 。 

（一）学位（毕业）申请审核 

五、学生学位 申请及答辩管理



【操作说明】：学生学位（毕业）申请的提交，导师审核，学院秘书审核，完成流程。

【操作 角色】：

（一）学生提交学位（毕业）申请 （学生）

（二）导师审核学位（毕业）申请（通过后学生可打印毕业生手册）（导师）

（三）秘书审核学位（毕业）申请 （秘书）

（四）学生答辩结果录入（秘书） 

【操作步骤（秘书）】： 

2.

1.点击一级菜单“毕业管理”，左侧列表出现毕业相关二级菜单，点击二级菜单“学位

（毕业）申请管理”展开，选择对应“学位类别”进入功能页 面如下：

秘书在“审核操作区域进行操作”进行审核学生答辩申请。 

①（审核）操作如下：点击通过弹出提示确认框“确定”完成操作

④审核出现错误可撤销，点击“状态切换区域”，点击审核区域按钮撤销操作，如此下图：
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秘书审核通过后，学生学位（毕业）申请部分完成。该部分完成后才能进行查重、送审、

答辩分组、录入答辩结果等环节。 

（二）答辩结果录入

 1.点击一级菜单“毕业管理”，左侧列表出现毕业相关二级菜单，点击二级菜单“答辩结果

管理”展开，点击“学生答辩结果录入”菜单进入功能页面如下： 

2,，答辩结果批量录入，选择右侧操作区域，选择答辩情况后，点击批量录入完成操作：如

下图： 

答辩结果录入后，通过的学生可以在分位会部分出现，操作生成上会名单。 



六、分委会讨论部分 

【操作说明】：学生答辩通过后，完成授予学位人员情况简表（博士）和学位授予信息录入，

可进入分委会讨论环节。 

【操作角色】： 

（一）学生录入学位授予信息（学生） 

（二）秘书生成上会讨论名单（秘书） 

（三）秘书打印各专业表决票，统计票（秘书） 

（四）秘书录入分委会讨论结果（秘书） 

（五）秘书录入会议审核意见书及答辩记录（秘书） 

【操作步骤（秘书）】： 

 1.点击一级菜单“学位管理”，左侧列表出现毕业相关二级菜单，点击二级菜单“分委会学

位管理”展开，点击相应菜单进入功能页面如下： 

（一）生成上会讨论名单，根据自己分委会选择年度，批次，勾选需要上会的学生点击“生

成讨论名单”生成。（未录入学位授予信息的学生不可生成上会讨论名单） 

（二），打印各专业表决票，统计票，根据年度批次，打印类型进行打印，如下图： 



（三）学位讨论结果录入，根据上会结果录入票数，如下图： 



 

（四）学位审核意见书的录入与打印，如下图： 

 

 

 



 

 

(五)会议记录的录入，如下图： 

 



 

 




