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1 研究生处角色
1.1 研工管理

1.1.1 学生成果管理

1.1.1.1 基础设置

功能描述：设置学生成果相关的字典标准。
业务流程：无。
操作说明：点击“研工管理”－>“学生成果管理”－>“基础设置”－>“成果字典代码设置”菜单，如下图。

可以设置：核心期刊信息、论文收录信息、专利级别、成果获奖级别、作者排名信息
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1.1.1.2 论文发表管理

功能描述：设置学生成果相关的字典标准。
业务流程：学生登记－>学院审核－>研究生处审核。
操作说明：点击“研工管理”－>“学生成果管理”－>“论文发表管理”－>“论文发表情况审核”菜单，如下图。

可选择多条记录批量审核通过或退回，点每条记录后面的“论文下载”即可以下载学生上传的论文附件，在审核通过后，可以点“收回”按钮，收回到待审核状态。
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1.1.1.3 学生个人著作

操作和业务流程参照“论文发表管理”模块。
1.1.1.4 学生专利管理

操作和业务流程参照“论文发表管理”模块。

1.1.2 学生竞赛获奖审核

功能描述：审核学生竞赛获奖结果。
业务流程：学生登记－>学院审核－>研究生处审核。
操作说明：点击“研工管理”－>“竞赛获奖管理”－>“竞赛获奖审核”菜单，如下图。

查询条件“审核状态”选到“研工办审核”，只能审核该状态的数据，可选择多条记录批量审核通过或退回，点每条记录后面的“附件下载”即可以下载学生上传的附件。
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1.1.3 学生科研课题审核

功能描述：审核学生的科研课题情况。
业务流程：学生登记－>学院审核－>研究生处审核。
操作说明：点击“研工管理”－>“科研课题管理”－>“科研课题审核”菜单，如下图。

查询条件“审核状态”选到“研工办审核”，只能审核该状态的数据，可选择多条记录批量审核通过或退回，点每条记录后面的“附件下载”即可以下载学生上传的附件。
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1.1.4 奖学金管理

功能描述：学生奖学金管理。

业务流程：学生申请－>学院审核－>研究生处审核。

1.1.4.1 奖学金设置维护

功能描述：设置奖学金种类，和开放时间，和审核起止时间，申请资格条件、审核流程、分配方式、评定周期等。

操作说明：点击左边功能菜单【研工管理】->【奖学金管理】->【奖学金设置维护】如图所示:
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“是否维护清单”：如果选上，则在学生申请时学生可以引用成果里的数据（即支持材料的添加）和审核时也会显示。

1.1.4.2 奖学金分配维护

功能描述：如果某个奖学金的分配方式是按“人数分配”，则需在要这里给每个学院分配具体的名额。

操作说明：点击左边功能菜单【研工管理】->【奖学金管理】->【奖学金分配维护】如图所示:
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1.1.4.3 奖学金学校审核

功能描述：按奖学金种类审核学院提交上来的数据，或可以新建一条数据，即代申请。

操作说明：点击左边功能菜单【研工管理】->【奖学金管理】->【奖学金学校审核】如图所示:

选择不同的奖学金会显示不同的流程提示。
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点“新建”：可以增加一个学生申请。
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2 学院角色
2.1 研工管理

2.1.1 学生成果管理

2.1.1.1 论文发表管理

功能描述：审核学生发表的学术论文。
业务流程：学生登记－>学院审核－>研究生处审核

操作说明：点击“研工管理”－>“学生成果管理”－>“论文发表管理”－>“论文发表情况审核”菜单，进入如下图页面。

可选择多条记录批量审核通过或退回，点每条记录后面的“论文下载”即可以下载学生上传的论文附件，学院提交后，在研究生处审核前可以点“收回”按钮，收回到待学院审核状态。
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2.1.1.2 学生个人著作

操作和业务流程参照“论文发表管理”模块。
2.1.1.3 学生专利管理

操作和业务流程参照“论文发表管理”模块。
2.1.2 学生竞赛获奖审核

功能描述：审核学生竞赛获奖结果。
业务流程：学生登记－>学院审核－>研究生处审核。
操作说明：点击“研工管理”－>“竞赛获奖管理”－>“竞赛获奖审核”菜单，如下图。

查询条件“审核状态”选到“学院审核”，学院只能审核该状态的数据，可选择多条记录批量审核通过或退回，点每条记录后面的“附件下载”即可以下载学生上传的附件。
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2.1.3 学生科研课题审核

功能描述：审核学生的科研课题情况。
业务流程：学生登记－>学院审核－>研究生处审核。
操作说明：点击“研工管理”－>“科研课题管理”－>“科研课题审核”菜单，如下图。

查询条件“审核状态”选到“学院审核”，学院只能审核该状态的数据，可选择多条记录批量审核通过或退回，点每条记录后面的“附件下载”即可以下载学生上传的附件。
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2.1.4 奖学金管理

功能描述：学生奖学金管理。

业务流程：学生申请－>学院审核－>研究生处审核。

2.1.4.1 奖学金院系审核

功能描述：按奖学金种类审核学生的申请数据。

操作说明：点击左边功能菜单【研工管理】->【奖学金管理】->【奖学金院系审核】如图所示:

选择不同的奖学金会显示不同的流程提示。


可以选择多条记录批量审核通过或不通过，或点后面的“审核”进行单条审核处理。
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3 学生角色
3.1 成果管理

3.1.1 论文发表情况登记

功能描述：登记学生已发表的学术论文。
业务流程：学生登记－>学院审核－>研究生处审核
操作说明：点击“成果管理”－>“论文发表情况登记”菜单，进入如下图页面。
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点“新建”按钮，打开页面，填写好相关内容就先保存。
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保存后，然后点“修改”打开后再上传相关附件，再提交即可。
备注：pdf文件必须包含：期刊封面、目录、发表正文，可拍成图片用Word软件排好版，然后另存为pdf文件，再上传。
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提交后，在学院审核之前，可以收回修改，再提交审核。
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3.1.2 个人著作情况登记

操作和业务流程请参照“论文发表情况登记”。
3.1.3 专利获得情况登记

操作和业务流程请参照“论文发表情况登记”。

3.1.4 竞赛获奖登记
功能描述：学生登记竞赛获奖结果。
业务流程：学生登记－>学院审核－>研究生处审核。
操作说明：点击“研工管理”－>“竞赛获奖登记”菜单，如下图。

填写好信息后，先保存，然后再上传附件，再提交审核。附件只可以上传PDF文件，如果有多个获奖记录，则添加完一条后，再点一下“新建”按钮。
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3.1.5 科研课题审核

功能描述：学生登记的科研课题情况。
业务流程：学生登记－>学院审核－>研究生处审核。
操作说明：点击“研工管理”－>“科研课题登记”菜单，如下图。

填写好信息后，先保存，然后再上传附件，再提交审核。附件只可以上传PDF文件，如果有多个获奖记录，则添加完一条后，再点一下“新建”按钮。
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3.2 奖学金申请

功能描述：学生申请奖学金。
业务流程：学生申请－>学院审核－>研究生处审核。
操作说明：点击“研工管理”－>“奖学金申请”菜单，进入如下图页面。会显示所有已开放的奖学金项目。
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点击“点击申请”后进入如下页面。
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填好所有信息后可以先保存，或提交，提交后不可修改，如需要其他支撑材料则点“评审支撑材料清单维护”按钮，维护其他材料。

备注：必须要先保存上面的信息后，再点这个按钮才可以显示如下图的有“选择”按钮的页面。
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点“选择”按钮，则会把之前登记而且已经审核通过的成果信息显示出来，选择后点“批量确认”，即可作为支撑材料加入。
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