[bookmark: _Hlk113952373]奖学金申报系统操作说明
1. 登录系统
推荐使用非IE 内核浏览器访问评审系统，登录OA→集成门户→评审系统。
[image: ]
所外网登陆：点击所主页OA系统，会提示安装SSL VPN(信任)，安装完成后，运行“ Easy Connect”连接内网，密码与用户名与所内上外网数据相同。
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提示成功后，再次登录OA系统，后续操作与所内相同。

2. 进入申报
依次点击：奖学金→添加申报→选择正确的年级和类别→进入申报

3. 填报提交
填报页面，先填写基本信息，点击页面下方的“保存”按钮，然后依次点击其它标签填写学术论著、专利成果、获奖成果、申报附件等。最新考核排名：指2022年8月进行的开题、中期考核汇报排名(2020、2021级统招博士指2022年1月进行的开题、中期考核汇报排名)。
[image: ]填写完成后，点击页面左上角的“提交”按钮，静候 3 秒，提交成功后页面自动返回申报列表。若填写未完成，可先保存，下次可继续填写并完成提交。
填报材料要求：
业绩时限：申报材料为在上一学年所获业绩(2021年9月1日至2022年8月31日)
学术论著：限第一作者(含“共一”排名第一)论文，正确填写发表出版时间，接收未发表的请填写接收时间(发表时间为空的，视作未发表)，附件为论文首页(含作者信息)，不要上传全文；“共一”排名不是第一，且前面排位无本课题组人员的(若有，则不计入本次个人业绩)，需再提供“共一”说明页面，并在申报理由的发表论文情况中明确表述；
专利成果：限第一作者(导师第一除外)，附件材料需有受理证明和作者信息，可以是受理通知+申请文件(首页)，也可以是受理书中包含专利名称、专利号、发表时间、作者等信息的页面；授权专利使用专利证书首页即可，不要上传全文；
获奖成果：5项以内，超出的请删选；
其它附件：不属于上述内容范围，但可以展示本人特点、优势的佐证材料；
注意：各项业绩都需要上传佐证材料，正确填写每项业绩的时间信息；上传的附件，请使用PDF格式，并控制文件大小(推荐300K)。 

4. 查看审批
依次点击：奖学金→我的申报→查看详情，详情页面下方有审核日志，可查看进度。
[image: ]

5. 处理退回
[image: ]若流程被退回，可通过查看详情页面的审核日志，查看审批意见。若需修改后重新提交，请依次点击：奖学金→待办列表→编辑。
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