学习中心学位管理
第一篇 概述
一、系统目的
该系统为学习中心工作人员提供学位外语考试信息上报、学位课程成绩查询、学位申请资料上报模块，方便其完成与学位申请有关的各项工作，为不断提高学位授予率提供平台保障，促进学位管理工作的高效化、规范化、程序化开展。
二、系统功能

· 学位外语考试信息上报
· 学位课程成绩查询
· 学位申请相关
三、名词解释
四、业务流程
	步骤
	步骤名称
	操作人员
	说明

	1
	发布湖南省成人高等教育学士学位外语水平考试报名工作通知
	学院
	湖南省学位外语考试一年安排两次，在网站首页学院公告中发布相关通知，具体报名网址：湖南省学位办http://xwb.hnedu.cn

	2
	发布成人教育学士学位申请相关事项通知
	学院
	一年有两次申请，在网站首页学院公告中发布相关通知,并在信息管理平台中导入可申请学位学生名单。

	3
	学位外语考试合格信息上报
	学习中心
	学位外语考试成绩公布后，成绩合格的学生可通过学习中心上传学位外语准考证原件扫描件、学位外语合格证书原件扫描件、成绩查询网址。

	4
	学位外语考试合格信息审查
	学院
	审查学位外语成绩是否真实有效。

	5
	学位申请
	学习中心
	学习中心按照我校学士学位申请相关政策要求，提交满足学位申请条件且有申请意向的学生的纸质申请材料，并在信息管理平台的学位申请相关模块中确认申请学位的学生。

	6
	学院审核
	学院
	学院审核学习中心提交的纸质申请材料是否齐全、合格。学院审核所有材料后，经中南大学学位委员会审查，报湖南省学位办审批并颁发学位证书。


第二篇 具体操作方法
点击信息管理平台“学位信息”栏目，进入学位管理子系统。
一、学位外语考试信息上报
湖南省学位外语考试每年安排2次，一般在6月、11月进行。具体考试安排详见学院公告，学生可以根据本人情况选择是否报考。
外省学生报考当地成人教育学士学位外语考试，报名前必须由所属学习中心汇总名单提交学院，学院汇总后报学校有关部门统一向湖南省学位办报备，以便湖南省学位办向各省、市、区学位办出具委托函，委托当地学位办组织报考。

点击左侧导航栏“学位外语考试”，显示如图1所示页面。该页面列出可参加学位外语考试的全部学生信息。如需要报名学位外语考试，可以点击如图1所示页面上的“考试报名”链接，弹出如图2所示页面（所有参加学位外语考试的学生，学习中心可以通过系统提交报名数据）。选择“报考外省学位英语”时，同时必须选择考试的省份；选择“报考湖南省学位英语”时，不需要选择省份，系统默认选择湖南省。报名时间是填写到当地或湖南省
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图1可参加学位外语考试的学生信息
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图2学位外语报名 
学位外语考试办报名的时间。信息填入完成后，可点“开始上报信息”按钮。如果需要导出所有报名参加学位外语考试的学生信息，可点击如图1所示页面上的“[导出外语报名数据]”。如果学生外语考试成绩已合格，可点击如图1所示页面上的“上报成绩”，弹出如图3所示页面。按照页面上提示把信息填写完整，就可点击“开始上报信息”按钮。如果要查看学院审查学位外语成绩的结果，在如图1所示页面上“处理结果”中可以看到。
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图3学位外语考试成绩上报
二、学位课程成绩查询
学位课程是各专业2010年秋启用的教学计划中标注*的课程。学生可到学院首页教学计划模块中查询学位课程。申请学位的条件之一是指定的学位课程单科成绩70分及以上；学位课程成绩不符合条件且不超过标准学制2年内的学生可以申请参加学位课程重考。
点击左侧导航栏“学位课程成绩”，显示如图4所示页面。该模块显示的是不超过标准学制2年内，即将毕业或已毕业的学生课程成绩。在此页面上可以通过输入姓名和学号查询单个学生学位课程成绩；也可点击“[导出]”链接，导出EXCEL格式数据。
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图4学位课程成绩
三、学位申请相关
点击左侧导航栏“学位申请相关”，显示如图5所示页面。该模块显示的是满足学位申请条件的学生。学习中心必须在系统中确认申请学位的学生，并且邮寄学生的学位申请相关纸质材料到学院。
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图5满足申请学位的学生信息
在此页面上点击“学位申请”链接,会显示如图6所示页面。如果确定学生要申请学位，选择是“是”,然后点击“开始上报信息”按钮。学院会审查学生学位申请纸质材料是否齐全是否真实有效，学院的审查结果可在如图5页面的“审查结果”栏显示。如果学习中心要导出学生学位申请数据，可以点击如图5页面的“[导出学位申请数据]”。
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图6学位申请操作

