研究生教育教学管理系统院长奖学金申报操作指南
一、使用账号密码登入“研究生教育教学管理系统”
[image: ]
二、在院长奖学金申请之前，先进行论文、专利、荣誉奖项的填写，具体步骤：
2.1 点击左侧功能键“科研管理”
[image: ]
2.2 分别点击“发表论文登记”、“专利情况登记”、“获奖情况登记”，登记流程见附件1《科研成果录入要求》
[image: ]三、进行院长奖学金申请流程：点击左侧功能键，点击“研工管理”中的“奖学金申请”，点击“其他奖学金申请”
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3.1:完成以下内容填写，保存提交即可。
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[bookmark: _GoBack]3.4 保存提交后，请及时联系导师审核院长奖学金申请。
3.5 导师审核之后，请点击“word打印申请表“。
3.6 将申请表和证明材料pdf放在同一文件夹，文件夹命名“学号姓名“，将文件夹压缩包在发送邮箱：yinxiaozhen1110@qq.com
3.7 纸质版申请表手写签名后，提交到致远楼910
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附件1
在校研究生需要及时将自己在校期间发表的期刊论文、专利情况、获奖情况登记到研究生教育教学管理系统：http://yjsgl.shiep.edu.cn/gmis5/home/stulogin（在校外需要先登录学校vpn），此环节部分关系到毕业事宜，请同学们重视并认真完成。录入要求如下
1、 期刊论文录入流程：
1. 登录研究生教育教学管理系统，点击科研管理中的发表论文登记环节，点击新增—登记已录用或者已发表的期刊论文信息
2. 录入期刊论文信息时，请如实填写内容，尤其是：刊物等级（可在学校数字图书馆内查询期刊等级），一定要对刊物做好分类（SCI、EI、。
如果论文已发表，请按照发表的信息，填写刊物卷号、刊物期号、起始页数等信息;如果论文处于已录用未发表的状态，暂未知道刊物卷号、刊物期号、起始页数等信息的情况，可以统一填写为1，起始页码可选为1-2。
其他信息，如全部作者、排名、发表/录用时间、导师排名请如实填写，其中：已发表的选择论文发表的时间、已录用的选择录用通知上的时间。
备注部分，可填写信息为：导师第1，本人第2/本人第1/本人第N位。
3. 上传扫描件：此环节非常重要，是审核的重要凭证，必须上传！
扫描件要求：已发表的期刊论文，需要上传期刊论文的期刊封面+目录+期刊论文第一页+期刊论文的末页；已录用未发表的期刊论文，需要上传期刊论文的录用通知（加盖编辑部红章)+转账凭证（如；银行转账单等，有版面费的需上传，无版面费的在备注里做说明）+期刊论文第一页+期刊论文的末页，需做成1个word文档或者pdf文档上传到扫描件部分
具体格式请见模板1
4. 录入信息时，请及时点击保存按钮保存好录入的进度。信息录入和扫描件上传都完成后，请点击提交按钮
5. 提交之后，请及时联系导师在研究生教育教学管理系统对发表论文部分进行审核，学院以学生录入的信息、上传的扫描件和导师的审核作为审核凭证，三者都没问题的论文学院会予以审核通过。

二、专利情况登记流程：
1. 登录研究生教育教学管理系统，点击科研管理中的专利情况登记环节，点击新增—登记申请中或者已授权的专利信息
[image: ]
2. 填写专利时，首先要做好两个选择：
专利类型—实用新型专利，还是 发明专利如果
专利授权类型：受理专利，还是 授权专利。务必要如是做好选择
 1）申请中未授权的专利，填写信息要求如下：
   授权号—填写专利申请号或专利号
   授权时间—填写申请日时间
   备注—填写专利申请中，未授权
   其他信息据实填写
 扫描件内容：授予发明专利权通知书+有专利排名信息的申请书内容，需做成1个word文档或者pdf文档上传到扫描件部分。具体格式见模板2
2）已授权专利，填写信息要求如下：
  授权号—填写专利授权号
  授权时间—填写专利授权时间
备注—填写专利已授权
   其他信息据实填写
   扫描件内容：发明专利证书，如下图：
[image: ]
需做成1个word文档或者pdf文档上传到扫描件部分
3. 录入信息时，请及时点击保存按钮保存好录入的进度。信息录入和扫描件上传都完成后，请点击提交按钮
4. 提交之后，请及时联系导师在研究生教育教学管理系统对专利部分进行审核，学院以学生录入的信息、上传的扫描件和导师的审核作为审核凭证，三者都没问题的情况学院会予以审核通过。
三、获奖情况登记流程：
1. 登录研究生教育教学管理系统，点击科研管理中的获奖情况登记环节，点击新增—登记竞赛获奖或者荣誉获奖
2. 可以录入的竞赛获奖或者荣誉获奖，可以分为：校级，省部级，国家级三类。
1）登记竞赛获奖（如：建模比赛、英语竞赛、创业比赛等各种分出获奖等级的比赛）
[image: ]
排名——排名信息一定要准确，排名信息为建模等竞赛时组队的信息，组队时名字排在第1位即为1，排在第2位的为2，以此类推。注：一定要与当初的组队信息为准，可下载获奖公示时的信息表，也有排名先后；英语竞赛只有自己参加的比赛，排名为1
其他信息如实填写
扫描件内容：竞赛获奖证书+竞赛组队排名信息，见模板3
2）登记荣誉获奖（如：校级优秀学生、优秀团员、企业奖学金获得者、院长奖学金获得者等一系列荣誉获奖或者荣誉称号，无获奖等级）
[image: ]
信息如实填写
扫描件上传：荣誉获奖证书的扫描件
3.录入信息时，请及时点击保存按钮保存好录入的进度。信息录入和扫描件上传都完成后，请点击提交按钮
4. 提交之后，请及时联系导师在研究生教育教学管理系统对专利部分进行审核，学院以学生录入的信息、上传的扫描件和导师的审核作为审核凭证，三者都没问题的情况学院会予以审核通过。












模板1：已录用未发表论文证明（注：仅为模板，所以图片不够清晰。请扫描好录用通知，确保录用通知清晰明了，A4纸大小，然后嵌入到扫描附件内，或者直接扫描成1个pdf）

学号：18*****   姓名：张三
 
1. 最终版的录用通知
[image: ]
2. 版面费转账证明（有版面费）
[image: ]




3. 期刊论文第一页和论文末页
[image: ][image: ]

模板2：申请中未授权的专利扫面件证明（注：仅为模板，所以图片不够清晰。请扫描好录用通知，确保录用通知清晰明了，A4纸大小，然后嵌入到扫描附件内，或者直接扫描成1个pdf）


学号：18*****   姓名：张三
1. 受理发明专利权通知书
[image: ]
2. 专利排名信息证明[image: ]

模板3：竞赛获奖扫描件证明（注：仅为模板，所以图片不够清晰。请扫描好录用通知，确保录用通知清晰明了，A4纸大小，然后嵌入到扫描附件内，或者直接扫描成1个pdf）

学号：18*****   姓名：张三
1. 竞赛获奖证书证明
[image: ]
2. 竞赛组队排名信息证明
[image: ]
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