广西大学研究生综合管理系统优秀论文管理模块操作说明（学院管理员专用）

一、模块功能：
减少学院优秀论文推荐工作的工作量、减少数据错误、实现数据存档，提供学院对历史数据的查询统计。
二、操作步骤：
    （一）学院登录系统—>学位管理—>优秀论文 
（二）学院端优秀论文管理三步走：
推荐入围、汇总上报、获奖存档
	序号
	栏目名称
	功能
	使用说明

	1
	推荐入围
	学院管理员选取入围人员
	[bookmark: _GoBack]1、备选人员须为有效时间段内的未获奖研究生
2、学院可单个标识入围名单
3、学院可批量标识（批量标识上传excel必填字段：学号 姓名 推荐排序）

	2
	汇总上报
	学院检查提交推荐名单
	1、未提交前，学院可以下载excel表格，进行核对检查。
2、本栏目可使用“撤销推荐”功能，单个或批量撤销，学生回到备选名单。
3、未提交前，学院可以将excel排序表上传，批量标识全院排序。
4、提交后，学院打印正式上报名单，并可下载excel表格，不再允许修改。需要修改的，必须重新放开权限，重新打印。
5、功能按钮： 
下载过程表（学院可用于核对、再次批量排序等使用）   
单个设置排序、批量设置排序
确认提交（必须设置好排序） 
下载确认表格（PDF 学院盖章后提交研究生院） 
下载确认excel表（学院自行留存使用）

	3
	获奖存档
	学院可以查看下载获奖人员信息
	1、研究生院在后续流程中，根据正式下文进行获奖认定操作。
2、学院可以此栏目按时间或按批次，看到获奖列表，并可以下载。
3、获奖研究生不再出现到备选人员（栏目1中不应出现已获奖人员）



