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[bookmark: _Toc1569927107]1、概述
研究生综合服务平台是浙江工业大学研究生院为全院导师、学生打造的一个综合性信息服务平台，为导师、学生提供了国际化培养管理、学术管理、学位管理、教育项目管理等多种业务功能，导师学生可以随时在线完成相关业务的申请、申报、审核、查看等操作，极大的方便了导师和学生，提升了导师和学生的办事效率。
[bookmark: _Toc1780800307]2、平台登录及主界面介绍
[bookmark: _Toc431171510]2.1 平台登录
打开浏览器，输入平台的url地址（比如：172.16.15.232），在登录界面上输入用户名(默认为学号)、密码（默认为身份证后六位），点击“登陆”，即可进入平台主界面。
[image: ]
图2-1 登陆界面
注：用户名是学号，默认密码为身份证后六位，首次登陆平台请及时修改密码。如无法登入请联系研究生院管理员。
[bookmark: _Toc1089743592]2.2 主界面介绍
成功登陆后，显示的首页如图2-2所示，展示的是学生个人信息。
[image: ]
图2-2 平台主界面
左边显示的是系统功能菜单，包括国际化培养管理、学术成果管理、学位申请管理、项目管理4大功能。
点击右上角的头像，可以进入个人中心，还可以修改密码、退出平台。
[image: ]
进入个人中心，可以对部分个人信息进行修改，如图2-3所示。
[image: ]
图2-3 个人中心

打开多个标签窗口时，点击“标签选项”，可以关闭打开的其他标签或关闭所有打开的标签。
[bookmark: _Toc1580009128]3、国际化培养管理
学生可以通过国际化培养管理在线完成校级国际化培养项目和国家级国际化培养项目的项目申报、出国报备、成果录入等业务操作，还可以随时查看和自己相关的所有项目的申请进度、报备进度、成果录入进度，以及审核信息。
[bookmark: _Toc531295186][bookmark: _Toc1578119141]3.1 项目申请
点击国际化培养管理》项目申请，学生可以查看到所有相关的出国项目，包括校级项目和国家级项目，选中需要申请的项目，点击右上角的“申请”按钮，进入申请界面，填写相关信息，点击“提交”即可。
[image: WX20190109-210156@2x]
图3-1 项目申请
点击申请按钮后项目申请分为两大块：
1、项目基本情况：此处信息会自动根据相关项目内容获取，无需自己填写。
[image: ]
图3-2 项目申请详情
2、申请人基本情况：此处需要填写个人申请说明。
[image: ]
                             图3-3 项目申请人基本信息

3、操作情况：
[image: ]
图3-4 操作按钮概述
注：在项目申请界面，填写完申请信息后，需点击“申请”按钮，才能完成项目的申请提交，点击“保存”只是暂时将填写的信息保存在网页上。以下类似界面也一样。
[bookmark: _Toc531295187][bookmark: _Toc2025362337]3.2 国际化项目申请进度
点击国际化培养管理》国际化项目申请进度，学生可以查看所有申请的国际化项目的审核情况，对于退回的国际化项目还可以在线进行修改再提交，选择一条退回的项目，点击右上角的“修改”按钮，进入修改界面，修改完成后，点击“提交”即可。
[image: ]
图3-2 国际化项目申请进度
[bookmark: _Toc531295190][bookmark: _Toc501509362][bookmark: _Toc531295188]3.3 出国报备
点击国际化培养管理》出国报备，学生可以对通过申请的国际化项目进行出国报备，包括校级资助项目、国家公派项目和其他项目三类。选择报备类型，选中一条需要报备的项目，点击右上角的“项目报备”，进入报备界面，填写相关报备信息，点击“提交”即可完成报备操作（注意：只有审核通过的信息才能申请报备）。
[image: ]
图3-3 出国报备
[image: ]
图3-4 填写出国报备信息

[bookmark: _Toc2142016306]3.4 国际化项目报备进度
点击国际化培养管理》国际化项目报备进度，学生可以查看所有出国报备的审核情况，对于退回的出国报备可以在线进行修改，选中需要修改的出国报备，点击“修改”，进入修改界面，完成相关信息修改后，点击“提交”即可。
完成国际化培养项目后，学生还需要在线录入项目成果，在项目报备进度界面，选中已完成的项目，点击右上角的“成果录入”，进入成果录入界面，填写、上传相关的成果物，点击“提交”即可。
[image: ]
图3-4 国际化项目报备进度
[bookmark: _Toc531295189][bookmark: _Toc452196634]3.5 国际化成果录入进度
点击国际化培养管理》国际化成果录入进度，学生可以查看所有国际化成果录入的审核情况，对于退回的成果可以在线进行修改，选中需要修改的成果，点击右上角的“修改”，进入成果修改界面，完成相关信息修改后，点击“提交”即可。
[image: ]
图3-5 国际化成果录入进度
[image: ]
图3-6 国际化成果录入进度

[bookmark: _Toc124200905]4、学术成果管理
学生可以通过学术成果管理上传个人的学术论文、技术专利、发表著作、科研项目等成果物，并提交给导师、研究生院审核，还可以随时查看审核信息，对于退回的成果物，可以在线进行修改再提交。

[bookmark: _Toc531295198][bookmark: _Toc90505451]4.1 学术论文
点击学术成果管理》学术成果，列表展示学生上传的所有的学术论文。学生可以在线添加学术论文，还可以查看论文的审核信息，对于退回的论文，还可以在线进行修改，选择需要修改的论文，点击右上角的“修改”，进入修改界面，完成相关信息的修改后，点击“提交”即可。
[image: ]
图4-1 学术论文
点击“添加”，新增学术论文信息，包括论文题目、作者总数、出版期刊名称、录用佐证等信息，点击“提交”，完成论文的录入。
[image: ]
图4-2 添加学术论文
[bookmark: _Toc531295199][bookmark: _Toc706692881]4.2 技术专利
点击学术成果管理》技术专利，列表展示学生上传的所有的技术专利。学生可以在线添加技术专利，还可以查看专利的审核信息，对于退回的专利，还可以在线进行修改，选择需要修改的专利，点击右上角的“修改”，进入修改界面，完成相关信息的修改后，点击“提交”即可。
[image: ]
图4-3 技术专利
点击“添加”，新增技术专利信息，包括作者信息、关键信息、专利信息等，点击“提交”，完成专利录入。
[image: ]
图4-4 添加技术专利
[bookmark: _Toc531295200][bookmark: _Toc1802683057]4.3 发表著作
点击学术成果管理》发表著作，列表展示学生上传的所有的个人著作。学生可以在线添加个人著作，还可以查看个人著作的审核信息，对于退回的个人著作，还可以在线进行修改，选择需要修改的个人著作，点击右上角的“修改”，进入修改界面，完成相关信息的修改后，点击“提交”即可。
[image: ]
图4-5 发表著作
点击“添加”，新增著作信息，包括作者信息、关键信息、出版信息等，点击“提交”，完成著作录入。
[image: ]
图4-6 添加发表著作
[bookmark: _Toc531295201][bookmark: _Toc994847123]4.4 科研项目
点击学术成果管理》科研项目，列表展示学生上传的所有的科研项目信息。学生可以在线添加科研项目，还可以查看科研项目的审核信息，对于退回的科研项目，还可以在线进行修改，选择需要修改的科研项目，点击右上角的“修改”，进入修改界面，完成相关信息的修改后，点击“提交”即可。
[image: ]
图4-7 科研项目
点击“添加”，新增科研项目，包括关键信息、参与者信息、项目信息等，点击“提交”，完成科研项目录入。
[image: ]
图4-8 添加科研项目
[bookmark: _Toc87920719]5、学位申请管理
学生可以通过学位申请管理进行学位申请、论文上传、优秀论文申请等操作。
[bookmark: _Toc531295152][bookmark: _Toc214775097][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]5.1 学位申请
点击学位申请管理》学位申请，学生可以看到申请学位的基本信息。在“获得学位日期”期间，学生可以添加取得的代表性成果（取得的代表性成果可以从学术成果中导入，也可自己填写）和就业信息（就业单位、就业单位性质、单位所在地等），点击“提交申请”，即可进行学位申请。学位申请审核通过后，标红的“获学位日期”字段后面就会显示出获得学位的具体日期，然后就可以上传论文了。
[image: ]
图5-1 学位申请
[bookmark: _Toc531295154][bookmark: _Toc1952528319]5.2 论文上传
点击学位申请管理》论文上传，进入论文上传界面，学生可以在线填写论文的相关信息，添加论文附件，点击“提交”即可。
[image: ]
图5-2 论文上传
[bookmark: _Toc531295155][bookmark: _Toc445847626]5.3 优秀论文评审
点击学位申请管理》优秀论文评审，列表展示学生所有提交的优秀论文的审核情况，学生可以上传个人优秀论文给学院评审，添加后的论文还可以随时进行下载。
[image: ]
图5-3 优秀论文评审
点击“添加”，可以上传个人优秀论文，填写论文的基本信息、评审情况、代表性成果和论文创新点，添加论文、评审表、答辩记录表等附件，点击“提交申请”即可。
[image: ]
图5-4 添加优秀论文
[bookmark: _Toc531295156][bookmark: _Toc790605799]5.4 论文定稿
点击学位申请管理》论文定稿，学生可以上传已经定稿的论文，填写论文关键信息，添加论文附件，点击“提交”即可。
[image: ]
图5-5 论文定稿
[bookmark: _Toc1230339804]6、项目管理
学生可以通过项目管理进行优博培育项目的申请，申请通过后，学生参加优博培育项目时，需要上传中期报告和总结报告。
[bookmark: _Toc531295172][bookmark: _Toc201048865][bookmark: OLE_LINK23][bookmark: OLE_LINK24]6.1 项目申报
点击项目管理》项目申报，列表展示所有的优博培育项目信息。
[image: ]
图6-1 项目申报
选择所需要申请的优博培育项目，点击右上角的“申请”，进入申请界面，填写相关资助申请信息、博士学位论文预期优势分析、指导教师情况等信息，添加相关附件，点击“提交”即可。
[image: ]
图8-2 项目申请
[bookmark: _Toc531295178][bookmark: _Toc1036497324]6.2 优博培育项目
点击项目管理》优博培育项目，列表展示学生所有的优博培育项目，选择一条优博培育项目，点击右上角的“中期报告”和“总结报告”，可以上传该优博培育项目的中期报告和总结报告。
[image: ]
图8-3 优博培育项目
[image: ]
图8-4 优博培育项目-项目信息
[image: ]

图8-5 优博培育项目-资助信息
[image: ]
图8-6 优博培育项目-申请人指导教师情况
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