[bookmark: _GoBack]延期申请功能使用说明
一、学生申请
1.进入“研究生教育信息系统”，点击上方“学业管理”，在左侧栏目点击“培养方案与培养计划”，进入“延期管理应用”，点击“申请”。
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2.点击“发起申请”按钮，页面会弹出对话框，请认真阅读温馨提示，了解关于延长学习年限的相关政策，15秒钟后点击“确定”按钮。
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3.点击“上传”图标，将本人导师签字完毕的延期申请表扫描或拍照上传至系统。然后点击“提交”按钮。
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二、学院审核
1.学院教务老师进入“研究生教育信息系统”后，先在右上角切换身份为“培养专业学位教务秘书”或“培养学术研究生教务秘书”。
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2.点击左侧栏目“教务运行”-“毕业及延期管理”-“延期管理应用”-“审核”。
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3.通过点击详情，可查看某一学生的延期申请，也可通过全选功能进行批量审核。
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三、打印通过名单
学院审核通过后，将进入研究生院审核阶段，研究生院审核通过的学生可通过学院教务老师的系统打印，最终将延期申请通过学生名单打印签字盖章后交研究生院留存。
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