
学位管理系统使用说明（答辩秘书） 

一、进入学位管理系统 

1. 答辩秘书登陆北京大学学生综合信息管理服务系统。 

请使用火狐（firefox）、opera、chrome 浏览器。 

登陆地址: http://sims.pku.edu.cn/sgims/login.html  用校内门户的账号和密

码登陆。 
 

2. 登陆系统后，在【当前系统】区域选择“学位管理”。 

 

 

3. 点击【学位论文管理】，左侧出现【博士论文送审】和【硕士论文送审】菜

单。 

 

 

 

http://sims.pku.edu.cn/sgims/login.html


二、博士论文送审 

（一）答辩秘书与答辩学生进行关联 

1. 点击【博士论文送审】，出现“添加答辩博士生”、“评阅管理”、“答

辩管理”、“打印材料”等菜单。 

2. 点击【添加答辩博士生】，录入答辩学生的学号、和答辩学生的论文信息

代码。点击【提交】后，在表格中会新增一条答辩学生的记录 

注意：论文信息代码是答辩学生在自己的校内门户中提交论文信息后，自动

生成的。由答辩学生本人告知答辩秘书。 

 

 

（二）协助录入导师评语 

1.  导师可以在自己的门户上录入评语并打印、签字。 

2. 如果导师有需要，可以委托秘书录入导师评语，打印后，请导师签字。导

师评语以导师签字的纸质版为最终有效。 

3. 点击【评阅管理】下拉列表中的【录入导师评语】，录入后保存并打印。 

 

 

（三）录入评阅结果 



1. 评阅结果返回后，选中该生的记录，点击【评阅管理】下拉列表中的【录

入评阅结果】。 

2. 维护答辩秘书的联系方式（院系和学位办会反馈意见用），点击【保存】； 

3. 统计并录入论文评阅结果，录入完成后点击【保存】。 

 

 



（四）维护答辩委员会名单 

1. 院系和导师可以维护名单，如有需要，也可以委托秘书代为录入。 

2. 选中答辩申请人数据后，点击【答辩管理】下拉列表中的【维护答辩委员

会名单】。 

 

3. 在右侧【待选专家】部分，显示可供选择的专家库。专家可按姓名排序。 

 

 

 

4. 选择答辩委员会成员，点击【添加】，选择“添加为委员”或“添加为主

席”，则相应的专家会出现在左侧“答辩委员会名单中”。如需要调整，则选中

需要去除的专家后，点击【移除】。 



 

 

5. 如果需要向待选专家库中添加新的专家，请联系院系研究生教务老师进行

操作。 

6. 答辩委员会秘书也要维护进去，添加角色为秘书。 

7. 答辩委员会名单维护完成后，需要教务员进行审核确认，确认后，答辩委

员会名单不能再进行更改。如需更改，由院系教务老师取消确认后，才能进行修

改。 

 

（五）设置答辩时间和地点 

选中答辩申请人数据后，点击【答辩管理】下拉列表中的【设置答辩时间/

地点】，录入相应的内容。 

 



（六）答辩审批和答辩准备 

1. 按 A、B 档封面的要求，按顺序整理相关材料。全套审批材料交院系教务

办公室审查后，可在规定的时间，查看审批状态。 

2. 选中答辩申请人数据后，点击【答辩管理】下拉列表中的【查看审批状态】，

查看审批意见。同时，系统会将审批结果发至答辩秘书的邮箱（所以，（三）2

中的维护答辩秘书联系方式非常重要）。 

3. 准备材料时，点击【打印材料】下拉菜单中的相关内容，即在新窗口弹出

相应的 pdf 文件供打印使用。 

 

4. 答辩审批通过后，可按所在院系的要求安排答辩。 

5. 论文答辩前，可点击【打印材料】下拉菜单中的【答辩委员会决议书】，

在弹出的对话框中点击【打印空白表格】，以备现场记录、填写人数和签字。也

可现场录入、打印和签字。 

 

（七） 录入论文答辩结果 



1. 论文答辩后，点击【答辩管理】下拉列表中的【录入论文答辩结果】，录

入答辩表决、学位表决、毕业表决和答辩决议书、答辩记录等答辩结果。 

 

 

2. 录入答辩结果页面如下图： 

 

 

 



（八）打印相关材料 

点击【打印材料】，按下拉菜单选择相应的条目，生成 PDF 格式的文件，并

进行打印。 
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