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 操作系统要求：建议使用 Windows7 中文版、Windows10 中文版。  

 Microsoft  Office 版本要求：Microsoft Office2010、Microsoft  Office2013、

Microsoft  Office2016、Microsoft  Office2019 或 365。  

 在应用本软件时，最好先关闭其它已经打开的 word 文档，待本系统打

开申报表后再重新打开。  

 模板在 OFFICE 的“阅读视图”模式下不能填写，请设置为“编辑”

模式：  

Word 菜单->文件->选项->常规->启动选项>去掉选中的“在阅读模式下打开电子邮

件附件及其他不可编辑的邮件”->点击确定按钮，然后关闭所有打开的 Word 文件。 

 模板在 OFFICE 的宏启用情况下才能正常使用，如果打开文档有以下

提示：  

 

请选择“启用内容”。  

如果 OFFICE 宏被禁止，请在以下路径启用：Word 菜单 >文件 >选项 >

信任中心 >信任中心设置 >宏设置中选中“启用所有宏” >点击确定按钮，然后

关闭所有打开的 Word 文件。 

  申报软件所生成的电子申报表要通过“内容逻辑检查”确认无误后才

能保存提交。内容逻辑核查通过后，文档水印由“草稿版本”变为“正

式版本”，同时，页眉右上角生成“版本号”。 ---此步骤为必须操作步

骤。  

若有任何问题，请与教育部学位与研究生教育发展中心联系。  

联系电话： 01082370392（胡老师）
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第一章 软件安装 

Windows10 中文版为例  

1. 直接双击 setup 文件： 

 

选择安装目录后，点击【下一步】： 

 

继续点击【下一步】，到准备安装页面： 
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点击【安装】，提示完成后，点击【完成】。 

2. 如果系统没有安装.NET Framework，开始安装.NET Framework（此步骤

需要连接网络）： 

 

选择“下载并安装此功能”，完成后如下图： 
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点击【关闭】，完成安装。
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第二章 模板下载 

双击“学位授权审核材料填报客户端”图标启动本软件。  

 

选中需要新建的文档类型（以《申请新增博士硕士学位授予单位

简况表》为例），点击【新建】。然后选择学校名称及代码（或者直接

输入），选择新增类型，点击【生成简况表】。 

注意：文件名是按命名规则自动命名，不建议修改，如需修改，

请按照命名规则修改，否则会影响文件校验。 
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第三章 信息填报 

3.1 简况表填报 

《申请学位授权自主审核单位简况表》、《申请新增博士硕士学位

授予单位简况表》、《申请博士学位授权一级学科点简况表》、《申请硕

士学位授权一级学科点简况表》和《申请博士硕士专业学位授权点简

况表》5 个简况表主要涉及两种填写形式：单击输入和直接输入。 

3.1.1 单击输入 

单击输入是指单击文本域中【单击输入】，弹出输入窗口，进行

相应内容的输入。以《申请博士学位授权一级学科点简况表》中“学

科方向与特色”输入为例。 

 

光标移至上图的文本域内，单击【单击输入】，弹出输入窗体，

可进行学科方向等内容填写。 
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注意：  

（ 1）增加操作。完成一次输入后，须单击【增加】按钮，然后

再点击【保存】按钮。为便于进一步填写，当点击【增加】后，系统

将自动把用户输入的内容保存到列表中，同时清空窗口中的内容。  

（ 2）修改操作。如果要对某一条输入内容进行修改，可在打开

的窗口中，首先在左上角的 “已添加学科方向 ”框中选择要进行修改的

记录号（序号）；然后窗口中将显示该学科方向的信息，直接对其进

行修改即可。修改完成后，须单击【修改】按钮，然后再点击【保存】

按钮。  

（ 3）删除操作。同修改操作一样，首先在左上角的 “已添加学科

方向 ”框中选择要删除的记录号（序号）；然后依次单击【删除】、【保

存】按钮即可。部分窗口涉及上移、下移操作，其操作方法类似。  

涉及到这种操作方式的章节有： I-3 支撑学科情况； II-2 省部级

及以上教学、科研团队；II-3 各学科方向学术带头人与学术骨干；II-4

各学科方向学术带头人与学术骨干简况；Ⅲ-1-3 与本学科点相关的本

科生招生与学位授予情况；Ⅲ-2 课程与教学等。  

3.1.2 直接输入 

直接输入是指直接在文本域中相关内容，主要包含：文本直接输

入和数字直接输入两种方式。  

（ 1）文本直接输入  

 

光标移动到红色框内的文本域（灰色底框），直接输入文字内容。

请注意字数限制等相关规定，且文本域中字体、格式等不可调整。  
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涉及到这种操作方式的章节有： Ⅰ需求分析与学科简介；Ⅳ-1 对

照学位授权点申请基本条件，简要补充说明科学研究情况；Ⅳ-6-3 其

他方面；Ⅴ-2-4 其他支撑条件简述；学位授予单位学位评定委员会审核

意见等。  

（ 2）数字直接输入  

 

注意：  

将光标移动至文本域（灰色底框），直接输入内容。没有文本域

的（如人数合计 /总计），为模板自动计算生成。---在文本域输入数值

后，光标点击另一个文本域时，总人数才会自动计算，可能存在计算

延迟情况。  

涉及到这种操作方式的章节有：首页（填表日期）；II-1 专任教师

基本情况；Ⅲ-1 招生与学位授予情况；Ⅳ-1 科研项目数及经费情况；

Ⅴ-1 近五年国际国内学术交流情况；Ⅴ-2-1 图书资料情况；Ⅴ-2-3 仪器

设备情况等。  
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3.1.3 内容逻辑核查 

 

注意：此步骤为必须操作步骤。  

简况表填写完成后，点击首页 “内容逻辑检查 ”按钮。会检验文档

中一些限制条件。通过后文档状态如下：  

 

（ 1）页眉右侧生成版本号；  

（ 2）水印由 “草稿版本 ”变为 “正式版本 ”；   

（ 3）【内容逻辑检查】按钮变为【修改文档】。此时文档内容无

法修改，如需修改文档，需先点击【修改文档】再进行修改。   
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3.2 骨干教师汇总表填报 

3.2.1 单击输入 

单击输入是指通过单击文本域中【单击输入】，弹出输入窗体，

进行相应内容的输入。主要涉及单位名称及代码、学术学位授权点学

术带头人及学术骨干、专业学位授权点骨干教师。  

点击【单击输入】按钮，进行学位授权点学术带头人 /骨干教师

输入。  

 

具体操作步骤如下：  

（ 1）增加操作。首先，通过下拉框选择学位授权级别、学科名

称及代码，并根据学位办要求注明是否为 “动态调整拟增列 ”。然后，

在此窗口添加该学位授权点骨干教师。为便于高校操作，系统支持复

制粘贴骨干教师相关信息，教师属性字段必须包含学科方向名称、教

师姓名、出生年月（YYYYMM 格式）、所在院系、专业技术职务。  
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注意：  

a)  建议从 Excel 表格中复制粘贴。教师属性字段均为必填项，且  

顺序同窗口字段顺序一致（如上图）。二级学科点学科方向处填写二

级学科名称或“无”。  

b)  复制粘贴后，窗口会自动生成 “|”，原始表格中无需输入 “|”。  

c)  如需修改或添加某一位教师信息，可在输入窗口中直接修改或  

输入。但直接输入时教师每个属性字段间需用 “|”隔开。  

d)  输入完某一学位授权点教师信息后，必须点击【保存】按钮， 

即可完成教师信息的保存。  

（ 2）修改操作。通过左上角的 “已添加学科名称 ”框中选择要进

行修改的学位授权点，可进行学位授权点相关信息及骨干教师信息的

修改。修改完成后，请务必点击【保存】。  

（ 3）删除操作。同修改操作方法类似。  

（ 4）移动操作。为便于学校调整学位授权点顺序，可直接点击

窗口中【上移学科】、【下移学科】进行学位授权点顺序调整。  

专业学位授权点骨干教师信息输入可参考以上步骤进行。  

3.2.2 直接输入 

直接输入是指直接在文本域中数字直接输入，如 I 现有学位授权

点统计。可将光标移动至文本域（灰色底框），直接输入学位授权点

数。  
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3.2.3 内容逻辑检查 

 

注意：此步骤为必须操作步骤。  

骨干教师基本情况汇总表填写完成后，点击首页【内容逻辑检查】  

按钮。会检验文档中一些限制条件。通过后文档状态如下：  

 

（ 1）页眉右侧生成版本号；  

（ 2）水印由 “草稿版本 ”变为 “正式版本 ”；   

（ 3）【内容逻辑检查】按钮变为【修改文档】。此时文档内容无

法修改，如需修改文档，需先点击【修改文档】再进行修改。  
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第四章 文件校验 

双击“学位授权审核材料填报客户端”图标启动本软件，然后点

击“生成上报文件”，选择需要上传的文件类型。 

注意：仅可选择一种类型上传上报文件，其中“增列博士硕士学

位授权点”仅限已具有相应学位授权的学位授予单位进行新增博士硕

士学位授权点文件上传。 

 

1. 文件上传。以申请自主审核单位为例，点击 “浏览 ”进行相应材

料上传，该过程将对材料命名是否规范进行检查，请在上传前务必按

照规定命名规则进行文件命名。若文件类型及命名符合规范，其检验

状态将显示 “校验完成 ”。  
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2. 文件查看。上传成功后，可通过点击客户端下方【查看上报

文件】进行查看。  

3. 文件修改。如需修改已上传文件，直接点击【浏览】，将修改

后的文件重新上传即可。  

4. 文件删除。如需删除已上传文件，点击【查看上报文件】，直

接单击右键删除相应文件，并关闭此窗口。  

5. 生成上报文件。待所有材料上传成功后，请点击【生成上报

文件】，系统将对上传文件进行校验，并生成上报文件压缩包（系统

支持多次上传及生成文件）。  


