附件4：
2016年研究生发表论文奖励申报步骤

一、登录研究生教育管理系统进行论文登记和申报。
二、上系统登记和申报后，请在规定的时间内，将《华南农业大学研究生发表论文奖励申报审核表》、论文、收录证明原件及其他相关证明材料交至行政楼313房审核。只在系统申报，不在规定期限内上交相关纸质材料的；或者只上交纸质材料而不上系统申报的，都不能正常申报审核。系统的申报和纸质材料的上报时间都应在通知规定的期限内。

以下是进入系统进行论文奖励申报的具体步骤：
1.登录教育管理系统
学生登录华南农业大学研究生教育管理系统，登陆账号：学生学号；登陆密码：初始密码为学生8位数生日，如1986年10月7日生日则密码就是：19861007，如果学生本人已经修改过密码的，则以自己修改过的密码为准。登陆时请选择登陆类别为“学生”。学生登录后请注意自己密码的安全性。
[image: ]



2.完善个人基本信息
由于《华南农业大学研究生发表论文奖励申报审核表》中有关学生基本信息的数据都是从研究生教育管理信息系统里自动读取的，因此，请研究生登录系统后，将“个人基本信息管理”中的所有字段填报完整。
其中关于工行卡号的信息，如果有本人广州市工商银行卡的学生点击“其他”中“其他管理”子目录下的“个人基本信息管理”，登记并核实“学业/其他”中的“学生本人广州市工行卡号”后，及时保存个人基本信息；没有本人广州市工商银行卡的学生则需依照以下“步骤10”补充“代领人姓名”，“代领人的身份证号”，“代领人广州市工商银行卡号”（代领人不能是导师）等信息，并上传清晰的“代领证明扫描材料” 。
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    3.点击“研工”的“奖助管理”子目录下的“发表论文信息登记”
[image: ]

4.点击“新增”填写发表论文信息，后按保存
[image: ]
[image: ]




5.点击修改符号，增加“刊出日期”、“收录情况”、“检索日期”等详细信息，并上传论文扫描件和收录证明原件扫描件，所有信息均需填写完整，不能留空。
[image: ]

示范：
[image: ]

6.点击“研工”的“奖助管理”子目录下的“论文奖励申请管理”，添加论文奖励申请

[image: ]
[image: ]
7.勾选弹窗中事先添加的论文（可选择多篇符合评选条件的论文）
示范：
[image: ]



8.对添加的论文进行详细信息的增加或修改
[image: ]

9.补充齐全所有信息后保存，系统将自动计算并显示奖励金额。奖励金额的下发数以研究生院（部）最后核定的金额为准。奖项信息对应类别以及SCI影响因子等信息一定要填写准确无误，经核查如出现误报现象，将根据相关规定处理。
[image: ]

10.其他基本信息补充填报
已经毕业了的学生如果没有广州市工行卡号，则需点击“个人必填信息”，填写好奖金“代领人姓名”、“代领人工行卡号”、“代领人身份证号”，并上传清晰的委托“代领证明扫描材料” 。
非本校教工的定向生需要在“个人必填信息”中详细写明“定向工作单位”；若为本校教工，则需在“个人必填信息”中填写“本校教工工号”（不用填写工行卡号），并补充详细的“定向工作单位”，请一定要具体到某个学院，例如：华南农业大学农学院。
其他非定向跳过本步骤。
[image: ]

[image: C:\Users\lenovo\Documents\Tencent Files\154819412\Image\C2C\AQ6ULY5EZ3]W_2T~Y[~LG8G.png]





委托证明如下：
[image: D:\研究生院工作文件夹\林佩云2016年研究生院工作文件夹\2015年研究生发表论文奖励申报通知\办理2015年论文奖金手续通知\附件\附件5：提供代领人工商银行卡号模版.jpg]

11.点击“导出”研究生发表论文奖励申报审核表，要求用A4纸双面打印，适当调整表格打印区域，导出并（双面）打印，由导师及学院审批盖章后，研究生本人将论文、收录证明原件及其他相关证明材料在学校规定的时间期限内，交至行政楼研究生院313房。

[bookmark: _GoBack]特别注意事项：所导出提交的表格中，基本信息不能留空。如果导出来的《华南农业大学研究生发表论文奖励申报审核表》中有某些字段是“空”的，请在“学生信息编辑”处，详细完善个人基本信息。然后再次导出表格。
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