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研究生管理信息系统使用说明

（研究生学术之星奖申报）

一、申请人

1．成果录入

研究生通过“基础信息-学生成长数据采集管理”，维

护需要提交申请的优秀成果（含论文形式科研成果、非论文

形式科研成果或奖励奖项）。

2．上传电子签名

研究生通过个人系统“基础信息-我的签名”，上传电

子签名。
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3．学术之星奖申报

研究生通过“奖助管理-奖励管理-奖学金申请”，点击

“学术之星奖申请”。

进入如下界面，选择本次申请的“参评学部”，选择已

经审核通过的代表性支撑成果（最多 3 项，成果展示顺序可

根据实际情况排序），填写“被推荐人学术水平陈述”（限
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500 字以内），通过研究生管理信息系统“奖学金申请-佐证

材料”处上传支撑成果附件，点击“提交”。如有需要，可

在导师审核通过前对成果进行撤回修改等操作。

注：支撑成果须合并一个 PDF 文档，包括论文全文、专

利证书、奖项证书、成果授权证明及转让、推广证明等原件。

若成果无法提供原件，需提供图书馆检索证明或 Web of

Science 检索页截图等可证实正式公开发表的材料。

研究生可通过系统“我的申请”查看奖项审核状态。状

态为“待单位秘书审核”时，说明该奖项已通过导师审核；

状态为“待学校审核”时，说明该奖项已通过导师、学院审

核。
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可进入系统“我的申请”，通过“学术之星推荐表”下

载查看《山东大学研究生学术之星奖推荐表》（自动显示申

请人、导师、分管副院长电子签名和学院公章）。

注：代表性成果的成果类别、成果名称、刊物名称、发

表时间（见刊时间）、作者位次、收录情况、影响因子、刊

物分区、他引次数和成果网页地址等字段，请务必在“学生
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表现信息”中准确填写，否则无法显示到推荐表中。

二、申请人导师

1．上传电子签名

导师通过个人系统“公共服务-我的签名”，上传电子

签名。

2．学术之星奖审核

导师通过“奖助管理-奖励项目审核”，查询后，审核

研究生申报奖项，填写“导师意见”（限 200 字以内），若

同意申报点击“审核通过”。
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三、培养单位

1．分管副院长上传电子签名

分管副院长通过个人系统“公共服务-我的签名”，上

传电子签名。

2．学术之星奖审核

培养单位副院长/秘书可通过点击【奖助管理-奖励管理
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-奖励项目审核】，进入页面即可查看、审核当前节点【待

单位秘书审核】的学生申请。

注：（1）培养单位审核时，需填写排序（各培养单位

填写培养单位排序，威海校区学科建设与研究生教育办公室

/齐鲁医学院教学管理办公室填写学院排序），系统自动保

存录入排序，完成排序后进行审核即可。

（2）同一奖励项目的排序不可重复；未做排序要求的

可自行填写数字，此字段仅作参考。

特殊功能按钮：

（1）【退回】按钮：可将学生申请数据直接退回到学

生草稿状态。

（2）【修改参评学部】按钮：若学生参评学部填写错

误，可勾选学生，进行调整。

（3）【导出】列表数据说明：不做勾选导出时，默认

导出全部数据；可以勾选部分学生，分类导出。
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3．下载查看学术之星奖申报材料

（1）【+学生审批表】功能按钮：可单独或批量打印学

生学术之星奖推荐表（签章），学生审批表实时读取当前学

生审核节点状态。各审核节点通过后，实时同步当前节点审

核人签名；学院审核通过后，显示院系所属的行政章。

注：①可单独勾选学生下载打印个人审批表，或根据页

面查询学生，批量下载打印审批表。

②《审批表》显示学院分管副院长签名、行政章。若打

印报表未显示签名，需请本单位副院长角色维护个人签名；

若未显示行政章，需联系技术人员。

（2）【批量下载附件】功能按钮：可单独或批量打包

下载学生上传的佐证附件材料。
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（3）【学术之星奖推荐汇总表（含/不含支撑成果）】

通过【奖助管理-奖励管理-报表打印】页面选择下载导

出。

注：点击相应报表，筛选所需条件，即可下载所需格式

的表格（PDF、WORD、EXCEL）。

4．材料报送
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本年度学术之星奖均通过研究生管理信息系统线上报

送，无需线下报送纸质材料。

为免有误，烦请各培养单位提交前，务必本地下载查看

下列材料是否正确，以便学校评审时提供准确材料：

（1）《山东大学研究生学术之星奖推荐表》；

（2）上报支撑材料 PDF 附件无误。


