中国石油大学（华东）研究生综合管理系统
专业实践实习操作流程——学院管理员审核
一、岗位申请审核。进入岗位申请院系审核页面，选择当前年度，可对导师审核通过的研究生申请岗位信息进行审核，如有必要也可以对岗位申请信息进行删除，注意不要误删，学校锁定后不能进行岗位信息删除操作。
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二、入站审核。岗位申请审核全部通过后，在入站审核页面会出现入站环节相关信息，学院管理员须对入站函、专业实践四方协议进行审核，重点审核实践单位是否盖章，实践协议是否规范等。
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三、出站审核。第一步，确认提交状态。研究生在按要求提交完相关材料后，系统提交状态变成已提交，则导师和学院管理员可对其出站环节进行审核。学院管理员须及时敦促研究生在规定时间内提交专业实践相关材料。
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第二步，确认校内导师成绩。在研究生提交后，校内导师可以给出专业实践成绩，请及时敦促校内导师完成。
[bookmark: _GoBack][image: ]
第三步，确认现场导师成绩。现场导师成绩由研究生根据企业给出的评价分数上传，学院管理员须确认出站函是否加盖企业公章，其成绩是否与出站函成绩一致。注意：没有加盖企业公章的出站函无效，系统中填报成绩与出站函成绩不一致的按考试作弊处理！
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第四步，给出答辩成绩。根据答辩结果填报答辩成绩，并按要求上传答辩评审表。注意：答辩评审表由研究生本人从系统中导出，由企业或学院统一组织填写并加盖公章，学院在系统中统一上传学生的答辩考核表电子版。
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第五步，审核出站。对完成专业实践相关环节、材料完备的研究生审核，成绩合格者标注通过。
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第六步，成绩入库。选中通过审核的研究生，点击计算后将研究生专业实践综合成绩导入成绩库。注意：不要修改计算系数。
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