学位申报系统操作手册

一、登录

用户名：身份证号

密  码：身份证后6位
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二、认真核对系统中已有信息，并准确填写空缺信息
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“*”为必填项

姓名拼音：填写格式为“ZhangSanSan”。

政治面貌：据实填写，28岁以上无党派的请填“群众”。
联系电话：请填写本人正常使用的手机号码，并仔细核对是否填写正确，因无法联系而造成的不良后果由申请人自行承担。固定电话可不填。

联系地址：请填写本人常住地址

学位外语成绩单编号：

①湖南省成人学位英语：填写内容为“湘学位XXXXXXXXXX”，例“湘学位2021031122”。

②自考英语（二）或英语（专升本）:填写内容为“准考证号”，例“011012100020”。

③全国英语等级考试（PETS）三级：笔试填写内容为“准考证号”、合格证书填写内容为“证书编号”。

④高校联盟学士学位外语考试：填写内容为“证书编号”。

学位英语考试地点：请填写考点所在省市名称，例“湖南省长沙市”。

学位英语考试时间：填写内容为“年月”，例“202104”。

论文题目：限200汉字以内。

论文研究方向：研究方向最多写两个，以中文分号“；”或英文分号“;”分隔，总数不超过15个汉字。论文研究方向不能与专业名称相同。

论文关键词：限100个汉字以内，以中文分号“；”或英文分号“;”分隔。

论文指导教师：按实际情况填写，如有多位指导老师，以中文分号“；”或英文分号“;”分隔。

个人信息填写完成，确认无误后请先点“保存修改”。

如系统中已有信息存在错误，请及时电话联系相关业务进行处理。

三、学位申请

1、保存修改个人信息后，再点击进入学位申请
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2、系统初审

系统根据学位申请条件进行初审

①审核通过：可进行下一步操作。

②审核不通过：提示不符合申请条件的内容。对初审结果有疑义，请及时电话联系相关业务。

3、上传资料

①身份证正反面。

②学位英语成绩单或合格证。成绩单截图需能完整显示出姓名、身份证号、考籍号、考试课程名称、考试时间和成绩等信息。

③本科学历备案表：上传学信网《教育部学历证书电子注册备案表》，格式JPG或PDF。

④学位论文：上传毕业论文原文，WORD文档，文件名为身份证号。

⑤查重报告：上传维普网查重报告（简洁报告），PDF文档，文件名为身份证号。
所有资料上传完毕后，点击“确定申请”，等待学位英语成绩及论文审核，点击“查看”可浏览已上传的电子资料。
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学位英语成绩及论文审核需要2-7天，请自行关注审核结果。
4、填写学位申请表

学位英语及论文审核通过后，下载打印学位申请表（双面打印）并认真手写自我总结。
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根据当批次学位申请工作的通知要求，必须在规定时间内完成申请表和纸质材料的提交。

5、申请表审核

申请表审核时间大约为4个月，可每个月登录系统查看一次。
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6、证书领取

当状态全部为绿色，并有学位证编号时，即可前来学院领取证书，学位证书不办理邮寄。
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证书领取地址：湖南大学财院校区远程与继续教育学院北栋205。

证书领取时间：工作日9:00-11:00，15:00-17:00。
四、联系电话：0731-88684687（成教），88684686（自考）

