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[bookmark: _Toc27826]前言：尊敬的老师和同学，
大家好！
研究生院教育管理信息系统“项目申请”模块，含“高水平学术会议和科研访学”、“优秀科研成果”两个申报项目，请学院、老师和研究生使用。
填报时有任何问题或意见建议，可通过表单链接 https://jinshuju.com/f/WQbS2k 提交，我们会及时跟进并在同一表单中反馈。
谢谢！
[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc3617]一、“项目管理”栏目基本信息介绍
1、进入路径：登陆一网通办——业务直通车——研究生教育服务平台——培养管理——项目申请——点“申请”
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2、审批逻辑和按键说明
学生申请——导师审核——“退回”到学生出修改或删除，“通过”则完成且记录在系统无法修改——材料审核（专业学位办公室）——结果认定（研究生院）。

提交：学生提交到下一级审核。
暂存：学生未填写完，保存为草稿，待后续修改或填写。
保存：导师未审核完，保存为草稿，待后续继续审核。
修改：学生可修改状态为“草稿”的数据。
删除：学生可删除状态为“草稿”的数据。
审核收回：导师对自己通过的数据撤回，状态变为“待审核”
退回到草稿：退回给学生，状态变为“草稿”，学生进行修改等操作
通过：导师通过，存入系统，不可修改。如需修改，则由导师员进行“收回”操作后，再做对应修正。
导出：导师/院教学秘书可对项目下所有数据进行导出，导出文件为excel格式，以方便其他汇总统计等工作需要。
下载材料：对选中数据的附件，压缩后打包下载，但不能对下载文件做命名。
预览/流程：点击后，可在线预览相关内容。
[image: ]
3、 本项目申报中，论文、会议、竞赛等相关内容，应提前在“成长数据采集”模板中完成信息的审核。
[image: ]
4、其他说明
标“*”的为必填项目，标“?”号的鼠标滑上去会显示填写说明。为方便各类汇总统计、减少低级错误和格式调整类工作量，请按填写说明进行填写。
必填项中，如遇到无可填写的内容，可填“无”。
如遇到涉密内容无法填写时，请使用“XXX”代替。如因涉密，无法上传附件时，附件可上传情况说明。
学生在提交后应及时关注系统提示，对退回的数据及时修改后再提交。

[bookmark: _Toc26401]二、学生端说明
1、点“查看申请须知”，可以提前了解本批次项目申请的具体要求和提示，或下载对应实施细则等文件。
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2、点申请，进行表单填写，点“暂存”为草稿可修改，点“提交”则流转下一级导师处。
表单各字段填写要求，可点各填写框“？”查看；已在“成长数据采集”模块审核通过的数据，可在表单下各成果栏目点“新增”后进行选择。
“高水平学术会议和科研访学”中，按实施细则，只能申报一个成果项目。若所申报会议在将来发生，尚未成行，可临时通过“添加”提交。按实施细则，申请者在学期间至多只能申请1次本项目资助，一位导师若推荐多名研究生参加同一学术活动，原则上最多资助1人。
“优秀科研成果”三类成果，每次只能申报一个，进入对应栏目新增提交即可；申报多类的，每次只能申报一个，分别填写。多个成果需要申报的，每次填报意向，通过多次进入本项目进行申请。
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3、状态查看
点“我的申请”，可查看自己申请的情况。暂存的显示为草稿，可修改或删除；
[image: ]
提交的显示为“审核中”，待导师等上级审核，可点查看了解流转状态。
[image: ]
点“历史申请”，可查阅被审核不通过的申请数据。点“查看”，下拉到最后一栏，点“详情”，可了解不通过原因。
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[bookmark: _Toc20962]三、导师/学院/教秘端说明
1、三者界面和流程一致，导师端为例如下：进入项目管理，点击审核，可进入查阅自己学生的申请情况。
[image: ]

2、审核操作
点“详情”，进入后可查看学生信息明细，下拉到最后，选择对应操作。保存，未核完，留待后续检查；审核通过，提交到下一级研院，操作结束；审核不通过，可备注不通过原因方便学生了解，数据将退回到学生“历史申请中”，且此条数据终止无法做如修改提交等操作；退回到草稿/退回上一步，退给学生状态为草稿，让学生做修改；审核收回，收回已审核的数据到自己这一级的初始状态；取消，不计入任何操作，回到上一页面。
[image: ]
批量操作，点选列表前的方框后，可批量操作。不过，建议在仔细查阅个数据确认无误后，再进行这一操作。
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3、搜索与展示。
各个栏目中，可在顶部搜索栏按自己需要查询所要展示的数据，默认显示所有数据。点“更多条件”，设置需要的条件，然后点“搜索”，会显示相关信息。
[image: ]
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