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一、总体流程

学位论文质量监测服务平台网址（以下简称为“新平台”）：https://lwss.cdgdc.edu.cn。
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二、材料准备
（一）论文信息汇总表（Excel形式）

1. 在北京大学学生综合信息系统中导出论文信息汇总表。
导出路径：【学生综合信息管理系统】→【评阅管理】→【审核论文信息】→【导出论文信息汇总表（新平台送审）Excel】，此表包含了送审论文的基本信息。
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2. 按平台所提供的《模板及填写规范》完善《论文信息表》

登录新平台，路径：【送审管理】→【文件上传】→【模板及填写规范下载】，下载模板及填写规范。按照模板及规范填写好论文信息汇总表。
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3. 文件格式及命名要求（学生管理系统导出）
论文信息汇总表的文件格式限制为xls或xlsx格式，命名格式为：学校代码_院系名称_日期。例：10001_物理学院_20210318.xls或10001_物理学院_20210318.xlsx。
4. 注意事项：论文信息汇总表填写规则（具体详见附件）
（1）黄色表头为必填，灰色为选填；
（2）表头不可修改，信息汇总表上传时，会对其进行验证，修改后将无法通过验证；
（3）汇总表中的“指定专家”仅用于复审论文；
（4）汇总表中“学科方向码”请参照学科代码/专业类别代码中的学科方向填写；若自设二级学科，请填写教育部备案的学科方向码；若所选一级学科/专业学位类别下无学科方向，则可不填写，但可能会导致遴选专家不够精准；
（5）“创新点”是选填项，可为空。
（6）文件中各字段的要求参照附件“汇总表（字段说明）”，上传时只保留第1个工作表、中文表头及实际送审数据，示例说明及其他工作表等需删去；汇总表中选填内容不能删去，可为空（不要写无）。
（二）附件（zip压缩包形式）

    1. 内容要求
（1）【论文原文】及【摘要】为必传文件；在北京大学学生综合信息管理系统下载。
下载论文：【学生综合信息管理系统】→【评阅管理】→【审核论文信息】→选中1名抽评学生信息→点击下载评阅论文（只能单篇下载）。
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下载论文摘要：【学生综合信息管理系统】→【评阅管理】→【审核论文信息】→选中多名抽评学生信息→点击下载论文摘要（可批量下载）。
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（2）自评表、简况表和其他材料，我校均默认不上传，同时Excel（论文信息汇总表）中对应位置填写【否】。如填写与实际上传不一致，会导致上传失败。如下图：
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2. 文件格式及命名要求（学生管理系统导出论文和摘要）
（1）论文原文，需保存为PDF格式，命名格式为：学校代码_学号_LW，
例如【10001_1701111258_LW】（字母大写）。
（2）论文摘要，需保存为txt格式，命名格式为：学校代码_学号_ZY，例如【10001_1701111258_ZY】（字母大写）。
（3）论文原文及论文摘要直接放在压缩文件中，无需为每个学生单独建文件夹，比如5个学生的zip文件在打开后可以直接看见5个PDF（论文原文）文件与5个txt（摘要）文件，而非看到5个人的文件夹，示例如下图：
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（4）附件压缩包命名为：学校代码_日期。如【10001_20210318】。附件文件格式必须压缩成*.zip格式，示例如下图：
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三、送审管理
（一）文件上传
1. 上传《论文信息汇总表》

在学位论文质量监测服务平台，按照路径：【送审管理】→【文件上传】→【汇总表上传】，即可上传论文信息汇总表。
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2. 上传附件

在学位论文质量监测服务平台：按照路径：【送审管理】→【文件上传】→【附件上传】，点击上传附件。
3. 注意事项

（1）上传的论文信息汇总表数据和上传的论文及摘要数据应对应（10 位学生的信息对应10篇论文及摘要）。每次上传附件最大不超过10G（50篇论文及摘要）。若文件过大，受网络影响会上传失败；
（2）当附件上传完成，若发现部分论文或摘要缺失，需补全材料后将全部材料重新压缩上传，而不能只上传缺失材料。
（二）上传结果

1. 上传成功

论文信息汇总表上传成功后，上传记录中的【论文数量】会显示为论文信息汇总表中的人数；附件上传后，上传记录中的【材料齐全数量】和【未送审数量】也会发生变化。若【材料齐全数量】与【论文数量】不匹配，则【批次附件状态】会显示【材料不全】，说明仍有学生的论文或摘要缺失，需补充后重新上传附件。直至【批次附件状态】显示【材料齐全】为止。
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此外，上传成功后，平台将根据excel表中的“攻读类别”与“论文类型”，自动为论文匹配评阅书。
2. 上传失败

若上传失败，系统将返回具体错误信息，可下载错误信息后对原上传文件进行修改，直至无误后重新上传。
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上传后的汇总表不可修改，同批次上传的论文，未开始送审前可通过【删除】按钮删除该批次论文的所有信息和附件。
注意事项：论文送审后相关论文信息不可修改。

（三）论文管理
1．论文总体情况
路径：【送审管理】→【论文管理】→显示上传论文总体情况。
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2．查看论文和摘要内容
路径：【送审管理】→【论文管理】→操作→更多→附件/下载（在线预览查看）。
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注：论文和摘要不能替换。
3．论文送审
论文上传提交后，选择相应的评阅书，对论文状态为【待送审（材料齐全）】的论文：
（1）勾选送审

点击【勾选送审】按钮，弹出窗口中选择自动遴选或补充遴选（具体详见遴选管理），遴选操作完成后，选中论文状态会更新为【已送审】，遴选状态变更为【遴选中】，如下图所示：
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（2）批量全部送审

点击【批量全部送审】按钮，弹出窗口中选择自动遴选或补充遴选（具体遴选操作见下一小节），遴选操作完成后，所有【待送审（材料齐全）】的论文状态会更新为【已送审】，遴选状态变更为【遴选中】，如下图所示：
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（3）论文送审后状态示例
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四、遴选管理
（一）遴选专家方案选择

遴选专家有自动遴选和补充遴选两种方式，遴选成功即表示论文已送至相应专家手中。

注：1. 平台发出送审邀请后，专家48小时内不接受送审邀请则自动解除评审关系；自动遴选状态下，则系统将自动匹配联系下一位专家。

2.建议送审论文使用“自动遴选”方式，“自动遴选”将送审论文按照中心设置的遴选方案自动遴选专家，此功能可大幅提高专家遴选效率。
3.如自动遴选匹配不到合适专家的论文，建议采用“补充遴选”方式。
（二）自动遴选管理
1. 自动遴选

若无特殊情况，建议选择自动遴选。
操作路径为：【送审管理】→【论文管理】，勾选待送审的论文之后，点击【勾选送审】，在弹出窗口中选择【自动遴选】后点击【确定】即可。
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原设置为自动遴选的论文如需改为补充遴选，必须在平台自动遴选完成前，在【遴选管理】→【自动遴选】中进行变更。
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注：自动遴选原则上是在一级学科下按照二级学科和研究方向遴选专家。
2．自动转补充遴选
通过【遴选管理-自动遴选】页面，勾选需要转补充遴选的论文后，点击【自动转补充遴选】按钮，即可把自动遴选的论文转到补充遴选。若在送审过程中发现有问题，可先将自动遴选论文转为补充遴选后与中心协调处理方法。
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3．批量转补充遴选
在【遴选管理-自动遴选】页面，输入查询条件，点击【批量转补充遴选】按钮，可以把自动遴选的论文批量转到补充遴选。
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（三）补充遴选管理

1．补充遴选处理方法
（1）补充转自动
a. 在【遴选管理】→【补充遴选】中点击研究方向中对应的蓝色字体。
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b. 在弹出窗口中填写校正研究方向并点击确认。
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c.勾选已经校正研究方向的论文，点击【补充转自动】按键将补充遴选论文转回至自动遴选中。
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（2）批量转自动
在【遴选管理-补充遴选】页面，输入查询条件，点击【批量转自动】按钮，可以把补充遴选的论文批量转到自动遴选。
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（3）补充遴选方案遴选（补充遴选送审）
a.勾选需要重新遴选的论文，点击【遴选方案遴选专家】。
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b.在弹出窗口中填写本次遴选方案，或选用遴选方案。为确保遴选研究方向正确，可将研究方向设置为指定，并在研究方向栏目中填写新的校正后的研究方向，确认本次遴选方案后点击【搜索】。

c.勾选与论文学科及研究方向相符的专家，并点击【建立评审关系】。
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2．补充遴选方案遴选专家

通过【遴选管理-补充遴选】页面，选择一篇或多篇论文，点击【遴选方案遴选专家】按钮，选择已建立的遴选方案，点击【搜索】按钮，将会根据遴选方案查询出对应专家，选择所需专家点击【建立评审关系】按钮，双方就建立了评审关系。
若建立遴选方案，可以通过【自动/忽略/指定】选项进行模糊条件筛选，或者通过页面【高级查询】中的具体信息调整遴选条件，对本次遴选条件进行方案保存即可，以供下次选择使用。
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补充遴选专家技巧： 

第一次操作，建议二级学科首选“忽略”，研究方向首选“自动”。

第二次操作，建议二级学科选择“自动”，研究方向选择“忽略”。

第三次操作，建议二级学科和研究方向均选择“忽略”。

第四次操作，建议尝试指定二级学科进行遴选。

以上操作时，一级学科均选择“自动”。
3. 遴选方案管理
点击【遴选管理】→【遴选方案管理】→【新增】按钮，录入遴选信息，该遴选方案只在补充遴选使用。可以对已经建成的遴选方案进行修改和删除。
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五、评审管理
（一）论文评审管理
1．增评
如评阅意见全部返回后，有1份评阅意见不通过，或汇总表提交送审专家数比实际要求送审专家数少，则需要增评。
点击【评审管理】→【论文评审管理】页面的【功能】→【增评】按钮，在弹出窗口中输入增评人数增加评审专家的数量。增评后论文会根据原遴选方式进行遴选，即：原为自动遴选，则自动遴选专家；原为补充遴选，则补充遴选。
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2．减评
如存在匹配不足专家或送审过程发现专家数错误的情况，需要减评。
首先把专家未确认的论文变更为补充遴选再进行减评。
点击【评审管理-论文评审管理】页面的【功能-减评】按钮，在弹出窗口中输入减评人数，可以减少论文评审专家的数量。减少后的评审专家总数不能少于已经建立评审关系的数量。
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3．终止评审
送审过程中发现上传错误的论文，各院系应及时进行终止评审。
点击【评审管理-论文评审管理】页面的【功能-终止评审】按钮，确认后可以对论文进行终止评审。评审过程中若要对多篇论文进行批量终止评审操作，须与学位中心管理老师联系，告知原委，协商确定后再执行。若进行终止评审操作时存在专家未确认，将自动解除未确认的评审关系，此时，系统会向未确认评审关系的专家、送审单位和学位中心发送解除评审关系的通知，并告知原因；已确认专家仍可继续评议。
注：请务必不要轻易进行终止评审。
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4．查看论文专家评审关系列表
在【评审管理-论文评审管理】页面，点击每篇论文所在行头部的箭头【>】（或者双击该行），可以展开或关闭与该论文建立评审关系的专家信息。
[image: image36.png]BEEH  PEEE FitERRE  ie3CEE en SHAE  HEEEGI @iRAE BRAER BB SR iz WAKIE BOER FEN peai=h 25

EONAF momm VIV XFRE S USUIL vsuIL. BTF. == ' ' v v v ' ° cveu-

FEES ERYH ERTHFH EFERAE ERBERR TERS R R AR =)
32626146 050201[F=EE... s 7 WESENE,. R EEBFERE EEd 2020-11-25 10:27:30
32626148 050201[F=EE... R EEBFERE EEd 2020-11-25 10:27:30
32626141 050201[F=EE... R EEBFERE EEd 2020-11-25 10:27:30
217941210 0501|-REHSE... 050108|HADT.. R EEBFERE EEd 2020-11-27 12:02:05
217941212 0S02BHEEE... 050201[F=EE.. =00 10 HEIFLL... R EEBFERE EEd 2020-11-27 12:02:06
217941215 0502BHEEE... 050201[F=EE... R EEBFERE EEd 2020-11-27 12:02:06

Mo owoin | mis | wwe |3 N A A M N A D011~ [ e . |





（二）评审关系管理
评审关系管理模块用来查看和管理论文与评审专家关系。
评审过程中若要对多篇论文进行批量解除评审关系操作，须与学位中心管理老师联系，告知原委，协商确定后再进行处理。
（三）关注进度与催评
新平台首页或具体的送审、遴选页面会显示待处理论文的数量或详细信息。
新平台首页【待办事项】中的数字表示送审进度，数字不为0时表示有论文需要处理/重点关注，此时点击数字即可直接进入相应的处理或查询页面。如下图所示。
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注意：【专家逾期】不等于【论文超期】，因为专家个人评阅期限短于整本论文的送审周期。对于专家，新平台将在其确认评审后定期发送评审提醒。
当发现有论文评审逾期，可联系学位中心负责老师协助与专家进行催评。
（四）查看和下载评阅意见

查看和下载评阅意见均在【评审管理】中的界面进行，每个界面都配有多个搜索字段，便于快速筛选和定位相应的论文或评阅意见。

1．查看评阅意见
在【论文评审】→【论文评审管理】界面，点击序号左侧的“>”，滚动列表下方的滚动条，即可显示此论文过往遴选专家的记录、专家提交时间、在线查看评阅意见的按钮等内容。
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2．下载评阅意见PDF

在【评审管理】→【评审结果下载】中，搜索出需要下载的评阅意见（比如某本论文的评阅意见，某个时段内上传/送审/返回意见的论文的评阅意见），点击“查询下载”即可下载搜索出的全部评阅意见。如仅需下载页面中的部分评阅意见，则需要先勾选相应的评阅意见、再点击【勾选下载】。列表中还有专家学科方向、评阅意见下载记录等送审内容，拖动页面下方滚动条即可浏览。
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此处下载压缩包，压缩包内按照学号建有若干文件夹。文件名称的最后8位数字即为“评阅关系编号”（可用于上传时指定/回避该专家）。PDF文件中的每一页均有论文编号（上传平台时自动生成）、评阅关系编号（遴选专家时生成）、学号、学生姓名，便于归档。
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（五）导出评阅意见汇总表Excel
在【评审管理】→【评审结果导出】中，搜索出需要导出的评阅意见，点击【导出】即可下载汇总表，汇总表内容包括上传的数据表、评阅专家关键信息（匿名）及所在单位类型、评阅书中的各项指标及文字意见。
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评审结果导出表存在数据更新延迟，如果评阅书结果已经生成，但导出表中无信息，可以等待24小时后进行查看。
六、其他
（一）送审时长
平台通过自动遴选、控制专家评阅期限、自动提醒专家、人工催评等多种方式尽量缩短“论文送审周期”，整体效率比原平台有所提升。院系应密切关注论文进度，保证评阅工作的正常进度。
（二）费用支付
院系使用新平台送审毕业生论文按协议要求支付。
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