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申请学位硕士生答辩审批流程说明
[bookmark: _GoBack]1. 核查学分完成情况，自查培养环节完成情况：按“学位审批材料A/B”封面所列顺序依次排查，相关表格请从培养和学位管理系统中输出、打印；
2. 硕士论文应经导师审阅合格，出具指导教师评语，并同意答辩。
3. 登录校内门户网站http://portal.pku.edu.cn/infoPortal/登记自己的学位论文和科研论文等相关信息，并记下论文登记号；
4. 按所在院系的要求准备供评审的论文，由院系组织硕士论文的评审工作；
5. 学位论文应按照我校研究生学位论文格式要求进行排版，并通过校内门户网站http://portal.pku.edu.cn/infoPortal/上传学位论文电子版。上传论文电子版应为和纸质论文完全一致的单一文件，不得上传多个文件组成的压缩包（如果论文是多个独立文件组成的，可先生成PDF文件，然后再合并成一个）。论文上传后，如果进行了修改，在分会召开之前可以重新上传，即可覆盖原文件。如果上传时遇到问题，可联系学位办公室，huangzy@pku.edu.cn。
6. 将系统生成的登记号提供给答辩秘书，供答辩秘书使用；
7. 在系统中打印《北京大学学位论文原创性声明和使用授权说明》，由论文作者和导师签字后，交给答辩秘书，用作硕士毕业生的答辩审批档案材料；
8. 评审通过后，由答辩秘书负责整理全套材料，并送院系研究生教务老师进行审批。
9. 按院系的要求进行答辩。 






[bookmark: _Toc386023633]
学位管理系统使用说明（申请学位研究生）
[bookmark: _Toc386023634]一、研究生登陆个人门户
（推荐使用Firefox火狐浏览器）
路径：北京大学主页 校内门户用校内门户账号密码登陆在导航栏中选择“学生业务” 在页面中看到“学位信息”：
[image: ]


在“学位信息”中，博士生可看到6个选项：①维护论文信息；②查询答辩审批状态；③打印学位审批材料；④查询论文答辩结果；⑤提交论文电子版文件；⑥论文授权。
硕士生可看到4个选项：①维护论文信息；②打印学位审批材料；③查询论文答辩结果；④提交论文电子版文件；⑤论文授权。
[bookmark: _Toc386023635]
二、维护论文信息
1. 登陆个人门户后点击“学位信息”中的【维护论文信息】，按要求录入各项信息，完成后点击【保存】按钮。
2. 【保存】后，如果未点击【提交】，需要修改时，可点击【修改】按钮，对已经录入的信息进行修改。
3. 所有信息无误后，点击【提交】。
注意：一旦点击【提交】按钮后，论文信息即进入待审核状态，系统不允许研究生再进行修改。如果因特殊原因确需要修改的，可联系本院系研究生教务老师进行操作。
[image: ]
注：发表论文是指已经正式刊出的论文，接受论文 指已经接受但未正式刊出的论文。两者不得重合计算。
4.【提交】论文信息后，系统会自动生成【论文信息号】，请务必记录该信息号并告知答辩秘书进行评阅、答辩等相关信息的录入。
[image: ]
注意：除了提交后的提示窗口中会显示论文信息号，在【论文信息】区的最下方也可以找到它。
[image: ]
[bookmark: _Toc386023636]三、打印学位审批材料
1. 登陆个人门户后，点击“学位信息”中的【打印学位审批材料】。
2. 在弹出的界面上，个人基本信息下方，可以从“材料类型”的下拉菜单中选择需要打印的材料类型。选择完毕后，点击【打印】按钮，浏览器会弹出新窗口并显示打印材料内容（pdf格式）。







3. 将打印好的A、B档封面和原创性说明等交给答辩秘书。

[bookmark: _Toc386023637]四、提交论文电子版文件
1. 论文论文完成后，登陆个人门户，点击“学位信息”中的【提交论文电子版文件】，界面如下：
[image: c66d92247ed98cde371cb02a63feaf98]
2. 点击横框后的“浏览”按钮，在弹出对话框中，选择论文电子版文件，点击【上传】按钮。如果上传成功，上传文件信息会在【主工作区】中显示。上传时，系统会对所传文件自动按规则命名。如果文件上传出现问题，请与校学位办联系。
[bookmark: _Toc386023639]六、查询论文答辩结果
1. 登陆个人门户，点击“学位信息”中的【查询论文答辩结果】。
2. 在答辩结束后，答辩秘书会将答辩结果录入至系统内。信息录入完成后，研究生可以在本功能中查看到论文答辩结果。
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硕士生答辩秘书相关工作流程说明

1. 和院系研究生教务办公室联系，请教务老师审查其学分、培养环节、论文评阅完成情况，并出具学籍表和成绩单；
2. 按“学位审批材料A/B”封面所列文件顺序依次整理有关档案材料，带有“学校留存”字样的成绩单放A档，“个人留存”件放B档；
3. 进入学生系统http://sims.pku.edu.cn/sgims/login.html，维护好个人信息，以答辩申请人提供的学号和论文编号，在系统中确立答辩秘书和负责学生之间的关系。
4. 受导师委托协助录入导师评语，打印后由导师签字确认，以签字纸制版为有效。导师也可自行录入和打印。
5. 受院系委托协助在系统中维护论文评阅人名单，院系和导师也可以直接录入。如果院系或者导师已经操作，则此步可以跳过；
6. 评审意见返回后，认真整理评阅人意见，并将评阅汇总结果录入系统；
7. 受院系委托协助在系统中维护答辩委员会建议名单，院系和导师也可以直接录入。如果院系或者导师已经操作，则此步可以跳过；
8. 在系统中维护答辩时间和地点。
9. 从系统中打印“硕士学位论文答辩审批表”；
10. 将整理好的A/B档学位申请材料报送学科分会负责人审批（特别注意答辩审批表必须由分会负责人签字）；
11. 答辩后，将答辩记录、表决结果和答辩决议录入学生系统。打印“攻读硕士学位论文答辩记录”和“答辩委员会决议书”，并签字。
也可事先从学生系统打印空白“答辩委员会决议书”，供现场记录和签字，之后再将有关内容录入系统，并将决议内容套打至签完字的空白“答辩委员会决议书”。
12. 将表决票粘贴在A4粘贴页上（从系统打印，从下到上错开粘贴），再按顺序整理一遍学位审批材料，注重检查文件是否齐全、签字是否完整，所有材料都必须是原件，无误后将材料送交院系教务办公室。

[bookmark: _Toc386023642]
学位管理系统使用说明（答辩秘书）
[bookmark: _Toc386023643]一、进入学位管理系统
1. 答辩秘书登陆北京大学学生综合信息管理服务系统。
请使用火狐（firefox）、opera、chrome浏览器。
登陆地址: http://sims.pku.edu.cn/sgims/login.html  用校内门户的账号和密码登陆。

2. 登陆系统后，在【当前系统】区域选择“学位管理”。
[image: ]

3. 点击【学位论文管理】，左侧出现【博士论文送审】和【硕士论文送审】菜单。

[image: c473b9d1a25681278c1e9c831558d865]
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三、硕士论文送审

（一）答辩秘书与答辩人进行关联
1. 点击【硕士论文送审】，出现如下界面：

[image: 1f52548e9f6134fd0dc98ddf89dc7125]
2. 点击【添加答辩硕士生】，录入答辩人的学号和论文信息代码。点击【关联】，在表格中会新增一条答辩学生的记录
注意：论文信息代码是答辩学生在自己的校内门户中提交论文信息后，自动生成的。由答辩学生本人告知答辩秘书。

[image: 2051a9e6922a58e50a1bde17284f7784]


（二）协助录入导师评语
1. 导师可在其自己的门户中录入导师评语，并打印相应的表格、签字。
2. 如果导师需要，可以委托答辩秘书录入导师评语并打印，供导师签字。导师签字的评语纸质版为最终有效。
3. 点击【评阅管理】下拉菜单中的【录入导师评语】。
4. 录入导师评语界面如图。按要求录入、保存和打印，并让导师签字。

[image: 95eb41ef5adbb0ed8078b1191e153474]
[image: ][image: ]（三）维护评阅人名单
1. 答辩秘书、导师、研究生教务老师均可维护评阅人名单。一般情况下，硕士论文评阅人名单由答辩秘书负责维护。
2. 点击【评阅管理】下拉菜单中的【维护评阅人名单】，在弹出界面的右侧“待选专家”部分，出现待选专家信息。
[image: 2054660cd1fb8a7a037c74a915bf9526]

3. 选定相应的专家后，点击【添加为建议评阅人】，左侧“当前评阅专家”中出现该专家信息。注意：如果校外专家在“待选专家”中没有，请联系院系教务老师添加。
4. 如果选择错了，可选中该专家后，点击【移除】按钮。
5. 维护评阅人名单完成后，点击【提交名单】，之后，评阅人名单不能再进行调整。如需调整，请联系院系教务老师。
[image: Catch(03-28-16-04-50)]


（四）录入论文评阅结果
论文送审、评阅结果返回后，点击【评阅管理】下拉菜单中的【录入论文评阅结果】，录入各项结论，并【保存】。

[image: ]



（五）维护答辩委员会名单
1. 点击【答辩管理】下拉菜单中的【维护答辩委员会名单】。操作方式参照“（三）维护评阅人名单”或博士论文送审中的“（四）维护答辩委员会名单”。
[image: c23dd881f68151e91561449016e4b366]
2. 在查询到的专家库中找到相应的专家，并选中，点击【添加】按钮，选中【添加为委员】或【添加为主席】，则相应的专家会出现在左侧“答辩委员会名单中”。如需调整，则选中需要去除的专家，点击【移除】。
[image: 87de11bbca3050efa08654496ca7f0d3]

3. 录入完成后，点击【提交名单 】，之后，答辩委员会名单不能再进行调整。如需调整，请联系院系研究生教务老师。
[image: Catch(03-28-16-04-50)]

（六）设置答辩时间地点
点击【答辩管理】下拉菜单中的【设置答辩时间地点】，录入答辩时间和地点。

[image: 设置答辩时间地点]

（七）答辩准备
1. 按A、B档封面的要求，按顺序整理相关材料。
2.论文答辩前，可点击【打印材料】下拉菜单中的【硕士学位论文答辩报告书】，在弹出的对话框中点击【打印空白表格】，以备现场记录、填写人数和签字。也可现场录入、打印、签字。
[image: ]
[image: ]
（八）录入论文答辩结果
论文答辩后，点击【答辩管理】下拉列表中的【录入论文答辩结果】，录入答辩表决、学位表决、毕业表决和答辩决议书、答辩记录等答辩结果，并【保存】。

[image: ]

（九）打印相关材料
【打印材料】中，有各类答辩材料，可进行打印。点击【打印材料】下拉菜单中的相关内容，即在新窗口弹出相应的pdf文件供打印使用。
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硕士学位审批相关材料清单
	材料项目
	硕士生
	答辩秘书
	咨询教务

	· AB封面
	登陆校内门户→学生业务→学位信息→打印学位审批材料→材料类型→A /B档封面
	登陆系统→学位管理→硕士论文送审→打印材料→硕士AB档封面
	

	· 硕士研究生学籍表
	
	
	√

	· 硕士研究生课程成绩单
	
	
	√

	· 硕士研究生实习报告书
	
	
	可无

	· 科研统计
	登陆校内门户→学生业务→培养信息→科研信息→填写并打印→导师、院系审核
	
	可无

	· 硕士研究生选题报告审核表
	
	
	

	· 指导教师对硕士学位论文的学术评语
	
	登陆系统→学位管理→硕士论文送审→评阅管理→录入导师评语→保存和打印→导师签字
此项操作必须得到导师委托，并以导师签字纸质版为有效。
导师可从门户直接填写和打印，如导师已操作，则秘书不必操作。
	

	· 硕士学位论文的学术评议书空白PDF
	
	登陆综合信息系统→学位管理→硕士论文送审→打印材料→选择相应的项目，录入、保存、打印、签字。

	

	· 硕士学位论文答辩审批表
	
	
	

	· 硕士学位论文答辩记录
	
	
	

	· 硕士论文答辩表决票粘贴页
	
	
	

	· 硕士学位论文答辩报告书
	
	
	

	· 攻读硕士学位研究生学位审批表
	
	登陆综合信息系统→学位管理→硕士论文送审→打印材料→答辩报告书→点击“打印空白表格”
	

	· 北京大学学位论文原创性声明和使用授权说明
	登陆校内门户→学生业务→学位信息→打印学位审批材料→材料类型→选择相应的项目
	
	

	· 版权声明
	

	
	

	· 论文评阅人聘书
	
	
	

	· 答辩委员会聘书
	
	登陆综合信息系统→学位管理→硕士论文送审→打印材料→选择需要打印的内容
	

	· 
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硕士学位研究生学位审批材料A档
[image: ]


[bookmark: _Toc386023651]
硕士学位研究生学位审批材料B档
[image: 硕士AB档封面_页面_2]
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博士/硕士研究生论文答辩和学位申请常见问题解答

1. 担任学位论文的答辩秘书应具备什么条件？
答：担任硕士学位论文答辩秘书必须具备以下两个条件：1. 本院系具备专业背景的教职工、博士研究生或高年级硕士研究生（毕业年级硕士生除外）。2.具有相同或相近专业的学术背景。
2. 答辩秘书的职责有哪些？
答辩秘书的主要职责包括以下几方面：
（1）协助统计和录入论文评阅结果，协助录入答辩委员会成员信息、答辩时间/地点等内容，并打印相关表格；
（2）按A、B档封面要求，按顺序整理相关材料，报学位分委员会主席审核。审核后，将全套材料中《论文学术评阅汇总和答辩委员会组成审批表》（含）之前的全套材料报院系教务办公室进行形式审查。期间，负责材料整理、递送和意见沟通等；
（3）教务办公室形式审查通过后，取回材料分别找院系和分会负责老师答辩审批；
（4）协助安排与答辩相关的事宜；
（5）做好详细的答辩记录（重点记录委员提问与学生回答的内容），并整理、录入、打印、签字；
（6）收发表决票、统计表决结果；
（7）协助完成《学位论文答辩报告书》，录入、打印，请答辩委员会主席和全体委员签字（一式两份）；
（8）整理答辩材料：按照A、B档封面上的目录顺序整理，表决票粘贴于从系统中打印的“表决票粘贴页”中间；处理与论文答辩相关其他事宜。
3. 论文评阅和答辩的表格必须从系统下载吗？具体下载路径是什么？
答：是。相关表格必须从学生系统中下载和打印。具体路径见本手册中“学位管理系统使用说明”（分别针对申请学位研究生和答辩秘书）、“博士/硕士学位审批相关材料清单”等部分的相关内容。
4.论文送同行专家评阅前，是否一定要导师评阅通过？
答：是的。学位论文完成后，首先提交给指导教师评阅，导师写出详细的学术评语，并认为可以送审的，再送同行专家评阅。
5.学位论文评阅人要具备什么资格？数量有何要求？
答：博士学位论文评阅人一般是本专业或相近专业的博士生导师，且具有副高或以上职称。论文评阅人不少于5人，其中至少有2位为校外专家。
硕士学位论文评阅人应是具有副高或以上职称的同行专家。评阅人不少于2人，其中至少有一位校外专家。
6.论文评阅有一人持否定意见，是否还可以另外增加评阅人？
答：在全部收回的论文评阅书中，如有一名评阅人持否定意见，应增聘一名评阅人进行评阅；在全部收回的论文评阅书中如有2名或2名以上评阅人（含增聘的评阅人）持否定意见，本次学位申请无效，不能举行论文答辩。
如果持否定意见的是校外专家，则新增的评阅人仍然需要是校外专家。
7.答辩委员会需要多少人，导师可以是答辩委员会成员吗？
答：博士学位论文答辩委员会至少由5人组成。导师可以参加答辩委员会。导师如果参加答辩委员会，答辩委员会应至少由6人组成。
硕士学位论文答辩委员会至少由3人组成。导师可以参加答辩委员会。导师如果参加答辩委员会，答辩委员会应至少由4人组成。
8.担任答辩委员会成员、主席分别需要什么条件？
答：答辩委员会应以校内专家为主，导师可以参加答辩委员会，但不能担任答辩委员会主席。
博士答辩委员会至少包含两位校外同行专家，成员应具有副高或以上职称。答辩委员会主席由教授或相当职称的专家担任。
硕士答辩委员会成员应具有副高或以上职称，或具有博士学位的讲师。答辩委员会主席由具有副高或以上职称的专家担任。
答辩委员会名单在答辩前应予以保密。
9.如何确定答辩委员会成员？
答：答辩委员会名单由导师、教研室商定，院系和学位分会负责人审批。
10.答辩秘书应在“答辩记录”记录哪些内容？
答：应重点记录答辩委员会成员提出的问题，以及答辩人回答的内容；此外还要填写答辩时间、地点、到会人数等。以上内容均由答辩秘书记录、整理、录入系统，并亲笔签名，要求记录完整、内容详实、文字简练。
11.学位论文答辩程序是什么？
答：学位论文答辩程序共分为8个步骤
（1）主席宣布答辩委员会名单、主持各项议程。
（2）导师介绍该生的学习、科研情况。
（3）答辩人报告论文的主要内容。
（4）委员及列席人员提问，答辩人答辩。
（5）休会，非答辩委员会成员退场回避，学位申请人的导师应回避下一阶段的评议（若导师为答辩委员，可以投票）。
（6）答辩委员会举行会议，宣读导师和论文评阅人的学术评语；对论文及答辩情况进行评议（导师回避）；以不记名投票方式进行表决；形成答辩委员会决议书；全体答辩委员签署答辩委员会决议书。
（7）复会，主席宣布表决结果和答辩委员会决议。
（8）主席宣布答辩会结束。 
12.答辩委员会成员因故不能到场，更换成员要注意哪些问题？
答：因某些特殊原因需要更换答辩委员会成员的，由导师和教研室商定后，修改管理系统中的数据，重新打印《论文学术评阅汇总和答辩委员会组成审批表》，报学位分委会负责人重新审批后，方可组织答辩。
13. 答辩表决票上研究生姓名能否不填或投票后再补填？
答：不能。必须在“表决票”上写上研究生姓名之后，再交给答辩委员会投票，避免错投或漏投。
14. 学位审批材料中可以使用签名章或由他人代签吗？
答：学位审批材料中所有需要签字的地方，除教务员、院系和分会负责人签字栏目可盖签名章之外，均需要相关人员亲笔签名，不可打印姓名、盖签名章或由他人代签。
15.导师或论文评阅人在国外，暂时不能亲笔签名，可否使用电子签名？
答：不可以。导师或论文评阅人因特殊原因，如在国外，暂时不能亲笔签名的，暂不签名，说明原因，事后补签。
16. 学位论文答辩如何算通过？ 
答：答辩委员会以不记名投票方式对是否通过答辩进行表决，经全体成员三分之二或以上同意方为通过。
17. 在答辩或学位分委员会讨论之后，修改了“论文题目”，如何在成绩单等相关材料中体现出来？
答：需把要更改的信息提供给院系教务老师，由其在系统中进行申请，学位办公室审核同意后，方可重新输出变更后的成绩单。其余材料题目不用变更，只要在档案中放一份论文题目更改说明即可，说明中应注明更改原因、原题目和新题目，经本人和导师签字后放入A档案中。
18.涉密论文如何确定，答辩应注意哪些问题？
答：涉密研究生学位论文是指其内容涉及国家秘密，密级确定为“绝密”、“机密”、“秘密”的学位论文。定密申请应在论文选题之时提出。涉密研究生学位论文从选题、制作、完成到评阅、答辩、归档，必须全程按照学校有关保密规定进行管理。具体规定请咨询学校保密委员会办公室。
19. 学位论文在评阅、答辩或分会表决中不通过，是否还有机会重新申请学位？
答：初次申请学位的学位论文在评阅、答辩或分会表决中不通过的，应报送学位评定分委员会审议和表决。获得全体委员过半数（不含1/2）赞同票的，可以允许，博士在半年后两年内，硕士在半年后一年内，重新申请学位一次。确定可重新申请学位资格日期从当期校评委会召开之日算起。
第二次申请学位未通过者，不再给予重新申请学位机会。分会表决情况应做好记录，并在分会决议书中明确记载，与其它材料一并报学位办公室备案。
20. 重新申请学位手续如何办理？
答：在规定的时间内，从研究生院网页下载“北京大学重新申请硕士/博士学位审批表”和“博士研究生在读期间科研和奖励情况统计表”（需附发表论文复印件）一式两份，经导师、分会负责人审核、签字后，向学位办公室提出申请。学位办公室审批同意后，到院系教务老师处办理有关事宜，按正常答辩、学位审核流程进行。
重新申请学位的研究生无法登录校内门户网站，要重新答辩的，需要把新的中英文题目、关键词、论文字数等信息提供给院系教务老师，由其代为录入学位管理系统。之后的流程和在校生一样，由答辩秘书和院系教务办公室操作。学位申请人不用再登录管理系统。
21. 博士学位论文答辩不通过，可否授予硕士学位？
答：博士学位论文答辩委员会认为申请人的论文达不到博士学位的水平，并且答辩委员会不同意申请人修改论文、重新申请答辩的，如申请人的论文已达到硕士学位的学术水平，且申请人尚未获得过该学科的硕士学位，答辩委员会可作出建议授予硕士学位的决议，报送学位评定分委员会审议，通过的，由校学位评定委员会批准。
22. 发现成绩单中学分、成绩或课程名称有错，如何修正？
答：请联系本院系教务老师核准后，修改管理系统中学分、课程、成绩等相关数据，重新打印成绩单。
23. 学位审批材料A、学位审批材料B，在归档时分别存往何处？
答：学位审批材料A（A档），存学校档案馆；学位审批材料B（B档）属于人事档案材料，存毕业生就业单位的人事部门。
24. 整理学位审批材料时，如何排列顺序？
答：必须严格按照A/B封面上的文件顺序排序。
25. 归入A档和B档的成绩单如何区分？
答：归入A档成绩单上有“学校留存”字样，归入B档成绩单没有该字样。
26. 毕业、结业、肄业各需要什么条件？
答：毕业：完成培养方案规定的学分和培养环节，论文答辩通过。
结业：完成培养方案规定的学分和培养环节，提交论文，但在导师评阅、同行专家评阅或论文答辩中未获通过。
肄业：在校学习满一学年，完成了一定量的学分。没有完成培养方案规定的学分或者未提交毕业论文者均按肄业处理。
27．结业的学生，是否还有机会重新提交学位申请？ 
答：“结业”是可重新申请学位的必要条件，但不是充要条件。“结业”的研究生，能否重新申请学位，应根据具体情况，按照第19-20条的解释进行处理。
28．已经结业的学生重新提交学位申请获得学位后，是否可以将以前的“结业证书”换成“毕业证书”？
答：从2012年开始，结业研究生重新申请学位后，答辩通过的，可向学校申请换发毕业证书。
29. 已经“毕业获学位”的毕业生，离校之后被查出学位论文有剽窃、抄袭等违规行为的，已获得的毕业证书和学位证书是否取消？
答：是的。根据《北京大学研究生基本学术规范》中的相关规定：“已结束学业并离校后的研究生，如果在校期间存在严重违反学术规范的行为，一经查实，撤销其当时所获得的相关奖励、毕业证书和学位证书”。学位论文有剽窃、抄袭等严重违反学术规范行为的，一经查实，取消已获得的毕业证书和学位证书。
30. 学位办可以出具拟授予学位证明吗？可以查询学位证书编号吗？
答：不可以。学位授予环节中论文评阅由专家独立评议，学位论文答辩、分会和校学位评定委员会审议等均采用无记名投票方式决定是否通过，结果都无法预知。因此学位办公室在学位授予问题上不做预判，在校评委会结束前无法出具拟授予学位证明。同样道理，学位证书编号也不提供查询。
31. 学位办可以出具答辩通过证明吗？如何办理？
答：可以。因联系工作、博士后入站等需要，需要校方想关证明的，答辩结束后，学位办公室可以出具“答辩通过证明”。
具体办理方式是：登录学校门户网站，在学生业务中选择【打印学位审批材料】，点选“研究生学位论文答辩通过证明”即可预览打印。打印后，可以拿到学位办公室盖章。每人或中文或英文，仅可在其中一联上盖章，另一联留存。每人仅限办理一份，供提前报到时使用，申请时用复印件即可。
32. 获学位后，如果学位证书不慎丢失，可以补办学位证书吗？如何办理？
答：不可以。学位证书制作有时效性，遗失不能补办，但可以出具“北京大学博士/硕士学位证书补发证明”。该证明和学位证书有同等效力。
具体办理方式是：本人写一份申请，注明自己的学习院系、学习期限、专业和获学位年月，以及学位证书遗失原因，向校学位办公室提出补办证明申请；将本人有效证件复印在一张A4纸上；提供一张学位证书复印件。即可到学位办公室申请办理。没有留存学位证书复印件的，需要持申请书到学习院系签字、盖章确认。
33. 获学位后，如果发现证书项目有误，可以换发学位证书吗？如何办理？
答：视情况而定。因学位信息要一次性报送教育部，且证书制作有时效性，因此学位信息报送之前，即获学位3个月以内，发现有误的，可以更换学位证书。学位信息报送之后发现有误的，不能更换学位证书，只能出具学位证书信息更正证明，配合学位证书使用。
研究生在毕业前应认真核对本人信息，确保信息无误。领取学位证书后也应认真核对证书项目是否有误，发现问题及时和学校联系。
办理方式：可更换证书的：将原件退回，连同相关要求更正项目的相关证明。
开具学位证书信息更正证明的：本人写一份申请，并附相关证明材料，连同学位证书原件一并提交给学位办公室。
学位办公室收到申请，核验属实后，办理申请事宜。
34. 获学位后，学位证书如何查询、认证？
答：学位授予信息可以在两个地方查询和认证。第一个：研究生院主页右下方“证书认证”（http://www.pku.edu.cn/graduate/index.html）网站查询；第二个：在中国学位与研究生教育信息网——“学位查询”（http://www.chinadegrees.com.cn/）栏目查询。但后者一般滞后一个学期。
如果需要国家层次出具认证书，应在中国学位与研究生教育信息网——“中国学位认证”http://www.cdgdc.edu.cn/cn/进行认证。
如果对认证级别要求不高，可以在规定工作日期到研究生院综合办公室在学位证书复印件上加盖北京大学研究院的“北京大学成绩单证书专用”认证章。
35. 研究生院可以出具英文学位证书吗？
答：可以，由研究生院综合办公室在指定工作日办理。学位办公室不负责办理英文证书事宜。
36. 学位办要求提交的学位论文电子版是作什么用的？必须提交吗？
答：学位办要求提交的学位论文电子版主要用于学位论文抽查、学位论文检测、校评委会审核学位使用。此外，不经作者和导师授权，不做其它用途。
除在学位办和保密办批准的涉密和内容部保存论文外，学位论文电子版必须提交。
37. 学位办要求提交的学位论文电子版有何要求？何时上传，如何上传？
答：学位论文电子版必须和纸质版内容一致，包括封面在内的信息完整，不得加密。格式上必须是单一文件，可以是WORD格式，也可以是PDF格式，推荐PDF格式。其中的原创声明和使用授权说明可以不带二维码，使用授权说明可以不签字。学位论文电子版应在送审后，报送答辩审批前通过校内门户网站提交。
38. 学位办要求提交的学位论文电子版已经提交还可以修改吗？
答：在答辩后根据答辩委员会建议，需做小幅修改的，可以在分会召开之前修改完毕，重新上传，新版本如何和原来的是同一文件格式，会自动覆盖旧版本。
但学校抽检会以抽检时版本为准，校评委会审核以分会召开前的最后版本为准。
39. 用word编辑文档时，有时要求计量单位用“磅”，如何实现？
答：在word中点击段落设置，弹出窗口中，在段落前和段落后缺省显示的是“  行”，删除这些数字和单位，直接输入要求的磅数即可，如“24磅”。
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40.如何生成上传用的单一文本格式学位论文？
答：如果本来就是WORD或者LATEX编辑的单一文件，直接打印/导出成PDF格式即可。
如果论文是分章节单独成文本的，为了放置加入摘要、目录等内容后页码会混乱，可以将单个文件分别生成PDF，然后再将单个PDF文件合并成一个。当然，在WORD中，也可以通过插入分节符的方式直接合并成一个文件。
单一文件打印成PDF如下图所示：

[image: 2fa4cdaf90558a10340dc0dbb0bd3a64]
Word中选择文件——打印，打印机选择Adobe  PDF，点击“打印”，选择保存文件名和路径即可。缺省保存目录应该和原Word文件一致。
多文件合并成一个PDF文件，以Adobe Acrobat 8.0为例：选择文件——创建PDF——从多个文件，从弹出窗口中选择“添加文件”——选中文件后，点击“添加文件”按钮。进入合并文件窗口，此时应将要合并的文件排序，可以通过窗口中的上下箭头改变文件顺序。点下一步，点创建，合并完保存即可。
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41. 校内门户【学生业务】—【学位信息】中的【论文授权】的作用是什么？
答：为了更好地促进我校优秀学位论文的文化传播、提高学位论文资源的利用率、便于社会各界共享我校优秀学位论文成果、便于他人的合法引用、促进我校学位论文的规范化、更好地保护我校学位论文的知识产权、提高我校学位论文质量，研究生院自2013年开始和“中国知网”、“万方数据”合作，授权中国知网和万方数据将我校研究生学位论文进行电子出版。其中的纸质出版授权是针对我校评选的校级优秀博士学位论文进行全文纸质出版用的。
该出版计划采用自愿方式进行，论文作者和指导教师同意并签署纸质授权书的，学校才将电子文档提供给上述两家出版商进行出版。没有申请和授权的，不办理电子出版事宜，电子论文不提供第三方。
电子出版后，论文的著作权属于作者，其中使用权属于学校，编辑、出版、汇编、发行权归电子出版商；学位论文仍可在纸质期刊、报纸、图书等媒体上再次发表。
42. 校内门户【学生业务】—【学位信息】中的【论文授权】有何要求？
答：1. 学位论文不涉密、不涉及敏感性问题，可在互联网公开。
2. 学位论文格式符合学校要求，电子版各项内容完整、层次清楚，和纸质版内容一致。
3.学位论文电子版正确上传至校内门户网站中。
43. 校内门户【学生业务】—【学位信息】中的【论文授权】如何办理？
答：根据自愿原则，同意授权出版的，请在系统中进行授权，打印并和导师签字后交教务办公室，由教务办公室集中汇总到学位办公室办理。
可以授权给其中一家，也可以同时授权两家出版商。
44. 校内门户【学生业务】—【学位信息】中的【论文授权】有何报酬，如何发放？
答：中国知网稿酬标准：博士学位论文作者一次性获得价值400元人民币的“CNKI通用检索阅读卡”和100元人民币的现金稿酬；硕士学位论文作者一次性获得价值300元人民币的“CNKI通用检索阅读卡”和60元人民币的现金稿酬。一次性论文指导教师200元人民币的“CNKI通用检索阅读卡”。
万方数据稿酬标准：一次性支付博士学位论文作者500元面值的万方数据资源阅读卡一张和100元人民币的现金稿酬，一次性支付硕士学位论文作者400元面值的万方数据资源阅读卡一张和60元人民币的现金稿酬；一次性支付指导教师200元面值的万方数据资源系统授权人阅读卡一张。
学位办公室收齐汇总后，联系出版商，取得稿酬和阅读卡，发放至院系，由院系统一发给作者和导师。
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