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学位匿名论文提交操作指南

操作前，请确认在我校规定的最长修业年限内完成培养方案规定的所有内容，考

核合格，并通过开题报告、预答辩等相应环节。

请注意：根据《首都经济贸易大学研究生学位论文过程管理办法（试行）》规定，

硕士博士开题通过时间和预答辩通过时间到评审申请截止时间设定为

1）硕士开题通过时间到学位论文评审申请的截止时间设定为不少于4个月(120

天)，硕士预答辩通过时间到学位论文评审申请的截止时间设定为不少于 1 个月

(30 天)，不超过 6个月（180 天）。

2）博士开题通过时间到学位论文评审申请的截止时间设定为不少于 10 个月

（300 天），博士预答辩通过时间到学位论文评审申请的截止时间设定为不少于

3个月(90 天)，不超过 6个月（180 天）。

3）开题答辩通过时间至预答辩通过时间不超过 2.5 年（900 天）。

学生应提前系统里维护好开题相关信息，如开题或是预答辩通过时间不符合学校

规定，会出现的以下可能性。

https://yjs.cueb.edu.cn/docs/2024-06/f6b94505b7734ff7bf6bc4969a759bb6.pdf
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第一步：录入学位论文信息。

登录研究生管理系统——学位——学位论文——学位论文评审管理——点

击申请。填写论文题目等相关信息，填写完成后点击保存键。具体界面如下图所

示：

第二步：提交匿名论文

基本信息录入完成后会在系统中显示填写的论文基本信息，点击下图中标注

的修改图标继续完善论文信息。

在“评审信息”界面上传匿名论文（注意：上传论文要求 PDF 格式，用于查

重、外审等环节，导师审核通过后不能更改）和摘要（要求 TXT 格式，用于教育

部学位论文送审平台送审使用）

在“基本信息”界面填写论文英文题目（200字以内）、关键词（用中文分

号分隔，不多于 3 个）、研究方向（填写 1-2个，每个研究方向不超过 12 个字）

等信息。

填写信息之后注意点击“保存”键，进行保存。
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需要注意的是：

当提交状态为“修改中”时，内容还可以继续修改，导师界面可见信息。

当提交状态为“已完成”时，论文信息进入导师系统，导师才可以进入下一

步操作。

第三步：查阅导师评语与查重结果

导师完成操作之后可以点击后面的文件夹的图标，查阅导师评语与结果。后续

还可以查阅查重结果等信息。查重要求参见《首都经济贸易大学研究生学位论文学

术不端行为检测及处理办法》。

若查重结果为“不通过”则本次未通过学位论文申请查重环节，需要半年后再

次申请。

若查重结果为“修改”则需要在限期内重新修改论文，进行第二次进行申请，

流程重复上述一二两步。

若查重结果为“通过”则表示通过查重环节。
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注意事项：

1，上传 PDF 格式匿名论文。匿名论文用于外审与查重，若论文中出现个人、

导师等信息，本次学位申请无效，需要半年后再次申请。再次强调匿名论文！匿

名论文！！匿名论文！！！

2，请在开放截止时间前完成学生及导师所有操作（不含第二次申请操作），

若在规定时间内未完成信息与论文的提交本次学位申请无效，需要半年后再次申

请。再次强调注意时间！注意时间！！注意时间！！！
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科研成果系统录入操作指南

一、发表学术论文的系统录入方法

功能菜单：科研—科研管理—发表学术论文登记

操作说明： （请认真阅读列表下方的蓝色说明）

说明：1. 所有科研成果，只允许本校学生排名第 1 的学生进行系统网上登记。

2. 排名靠后的成果，请联系“本校学生排名第 1 的学生”的成果获得人进行系统网上登记，登记

人将所有成员添加完整后，系统会自动识别到所有成员名下。

a. 学生点击“ ”按钮，完善基本数据，请注意署名单位仅填写单位名称，

不具体到部门（例如：首都经济贸易大学），最后点击保存；

b. 点击“ ”按钮具体完善各个栏目，注意转换页面时要先保存当前页面信息；

完善后，确认提交，请将“基本信息”页面的提交状态修改为“已完成”，

进行正式提交。

c. 涉及到校内认定及核心级别以上的期刊，刊物选择请务必使用搜索功能，点

击“ ”录入，否则系统将不能匹配正确的期刊等级，影响学位及科研成果

奖学金申请，另外，请仔细核对系统的 ISSN号和自己所发表刊物是否一致。
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d. 录入作者时，如作者中涉及到校外人员，请在作者类别处选择“校外”，直

接录入，如作者中涉及本校教师或学生，请务必使用搜索功能，点击“ ”

来添加，如遇重名情况，请注意选择正确的工号或学号对应的姓名。因后期

答辩、科研成果奖学金申请关联科研成果时，导师是否为一作将通过系统自

动判断，如此处填写错误，将影响到后面的系统匹配，请务必仔细核对。

e. 注意：论文关键字必须输入 3-5 个关键字且关键词之间用“，”隔开。

f. 如果论文成果为某项目成果，需选择依托项目（项目信息已录入）；如无依

托项目则无需选择。

g. 请按照顺序填写全部作者，并上传论文电子版。论文上传要求请参照下图说

明。
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涉及到学位申请和科研成果奖学金的学术论文系统录入注意事项：

1. 用于申请学位的论文，作者署名单位必须为“首都经济贸易大学”。如真实

署名为首都经济贸易大学 XX 学院，此处也请填写首都经济贸易大学，以免影响

学位及科研成果奖学金申请时的匹配。

2. 用于申请学位的论文，本校署名排名必须为 1（即论文的第一作者的第一单位

为首都经济贸易大学）；用于申请科研成果奖学金的论文本校署名可以为 1（即

论文的第一作者的第一单位为首都经济贸易大学）或者 0（即论文的第一作者的

第一单位非首都经济贸易大学）。
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3. “用于申请科研成果奖学金及学位”处，如本篇文章用于申请学位，请务必

勾选为“是”（仅申请学位不申请科研成果奖学金也务必勾选），如未勾选将不

能在答辩申请勾选科研成果时显示（本处内容为系统新增，如科研成果是过去已

录入审核过的则不必重新操作），如论文作者涉及多个学生均满足科研成果的学

位申请条件，只能有一个人在此处选择“是”，请作者协商后由科研成果录入人

勾选。“贡献率”处，请按照实际情况填写，满足所有作者的贡献率之和为 100

的逻辑关系。请完整填写所有作者信息，作者排名顺序处也请仔细核对，保证所

填写的情况与文章实际情况一致。

4. 用于申请科研奖励和学位的必须为同一人，不可多个作者一人用于申请科研奖

励，另一人申请学位。

二、实习报告的系统录入方法

点击科研-活动实践-研究报告专业实习

点击“ ”按钮，填写信息，并点击保存按钮。点击“ ”按钮，填

写报告信息，编辑作者信息，上传附件。报告信息根据实际情况填写：
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学科门类和一级学科对应选择本人的专业学位，填写完成后点击保存，继续

填写作者信息、上传附件（报告必传、鉴定没有可不传）。

确认信息无误后，回基本信息页面，点击提交，即完成报告录入。
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学生网上论文答辩及学位申请操作指南

一、 网上申请答辩（论文评审通过、科研成果满足条件、答辩时间地点获悉

后进行操作）

# 不要改变学校已上传的个人照片，如有改变，与学位证书照片不一致，后

果自负！

操作流程：登录研究生管理系统，学位——学位论文——学位论文答辩管理

具体操作说明如下：①首先点击“申请”按钮，弹出对话框如图：

 “论文类型”栏：填写“基础研究”、“应用研究”、“综合研究”或“其

他”。（一般选“应用研究”）

 “选题来源”栏：一般填写“学校自选项目”。

 论文题目为学位论文评审申请时填写的题目，原则上不可修改。

②点击“保存”按钮，结果如图：

③点击“ ”图标，进入“论文、成果”模块，在下图界面添加已在系统中

录入并通过审核的科研成果。请注意，博士、2020 级及之前的学硕（包含同等

学力硕士）、专硕需登录“研究生信息管理系统”提交满足学位申请条件的学术
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论文或实习报告，对于 2021 级及之后的学硕及同等学力学生，系统不再对科研

成果和答辩申请做关联。所选科研成果需满足学位申请条件，若不满足条件则无

法提交答辩申请。

④点击进入“基本信息”模块，核对信息是否正确，“涉密”栏一般填“否”；

“校创新基金资助”栏一般填“否”。将“提交状态”置为“已完成”后保存即

可。
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注意事项：

（1） 学生务必在每项内容填写完成后都及时点击页面右上角的保存标志，

否则所填内容系统不会记忆。（重要，请切记）

（2） 学生本人确定学位论文答辩信息填写完毕且不再修改后，务必将“基

本信息”项中“提交状态”一栏变更为“已完成”，否则，系统将无

法处理该申请。

*操作完成后，进入答辩环节，答辩结果显示为“通过”后，进入学位申请环

节。学生进入“学位”-“毕业学位”-“学位申请信息管理”，点击右上角的申请“ ”

图标，提交学位申请信息，界面如下图所示：
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点击申请后界面如下图所示：

请注意，此步骤很重要，请务必完成，未完成此步骤，学位办将无法从系

统中获取信息进行证书打印等工作。

二、 核对学位授予数据上报相关信息（博士、学硕、专硕、同等学力均需核

对，留学生不需要此操作）

请在“其他-个人基本信息管理”界面，核对姓名、性别、出生日期、民族、

身份证件类型、身份证件号码、国家或地区、考生号字段（若此栏无信息，请与

学位办联系）。

请在“学位-毕业学位-学位证书信息查看”界面，核对证书中文字部分，尤

其是专业和授予学位类别等信息，如有问题请与学位办联系。

请注意，以上信息将用于教育部学位数据报送，请务必仔细核对！

因上报数据中的学位照片将直接从学信网提取，请在籍学生核对本人学信网

照片与学位证书上的纸质照片是否一致，如有问题，请及时与学位办联系。
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上传存档版论文操作指南

登录“研究生管理系统”——学位——学位论文——存档论文文档上传

请录入论文基本信息，上传存档版论文（格式要求为 PDF 版本）、存档版论

文摘要（格式要求为 TXT 版本）、3 个创新点（每个创新点不超过 300字），点

击上传，最后点击保存即可完成操作。

# 由于国务院学位办和北京市学位办每年会对学位论文进行抽检，抽检需要

的电子版论文将直接从系统中导出提交，请务必确认论文版本为答辩后的最终

存档版论文。

具体界面如图所示：
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