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[bookmark: _Toc16983][bookmark: _Toc32474]1.概要
[bookmark: _Toc30009][bookmark: _Toc10936]1.1 准备工作
    请确认您使用的计算机屏幕分辨率至少为1024*768，采用Windows XP及以上操作系统，采用IE8及以上版本浏览器（其它浏览器有可能显示不完整）并已连接好网络。
    为保证数据及时、有效，请将浏览器“Internet 选项->常规->Internet临时文件和历史记录设置”中的“Internet 临时文件”，修改为“每次访问网页时”。
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    为了解决浏览器兼容性问题，如页面部分内容显示不全或按钮不可用，可在浏览器“工具”中设置，点击“兼容性视图设置”，在添加此网站输入框中输入“http://yjs.znufe.edu.cn/ssfw/login.jsp”，点击“添加”。
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[bookmark: _Toc5797][bookmark: _Toc28715]1.2 系统登录
本系统可用校园网或者外网登录使用，通过“研究生院、党委研究生工作部”网站（http://yjsb.zuel.edu.cn/）首页左侧的“研究生管理系统师生端”登录本系统。
    登录用户名为本人学号，初始密码为身份证号后六位，字母为大写。进入http://ids.znufe.edu.cn/authserver/login，可以完善个人设置、修改密码。
[image: IMG_256]
登录过程中，如遇问题，可寻求在线帮助。

[bookmark: _Toc23667]1.3 成果库与成果奖励申报的关系
    成果库是收录研究生已有成果的数据库，成果类型包括论文成果、专译著成果、社会实践成果、创新创业成果、学科竞赛成果以及其他成果等。研究生在系统中填报成果，经学院审核通过后，该成果则录入成果库。一般来说，成果库系统常年开放，研究生可随时进行成果填报。研究生成果一经审核入库，长期有效，可用于研究生奖学金、毕业资格审查等研究生培养各事项的申请。
    成果奖励是对在校研究生所取得的优秀科研和实践成果的一种奖励，根据成果的级别给予不同金额的奖励，具体办法详见《中南财经政法大学研究生科研与实践成果奖励办法》。成果奖励每年评选一次，其申报和评审工作通过系统完成。研究生能且仅能从成果库中调用自己的成果进行奖励申报。在成果奖励申报期间，为保证学院审核工作的顺利开展，成果库将暂时关闭。

[bookmark: _Toc9670][bookmark: _Toc12226]2.成果库申报
    成果库申请包含六项：论文成果、专译著成果、社会实践成果、创新创业成果、学科竞赛成果以及其他成果。专利成果在创新创业成果模块中。研究生按照不同成果类别进行填报，经学院审核通过后，该成果自动录入成果库。
[image: ]
[bookmark: _Toc7431][bookmark: _Toc28362]2.1 新增申请
    注意事项：
    1. 导师计入作者排序。
    2. 除了“备注”以外的字段都是必填项。
3.“发表时间”以期刊/著作版权页所示的出版时间为准；“获奖日期”以证书落款时间为准。
4.“知网链接”是审核论文成果的重要依据，务必填写准确真实的知网链接；若知网（暂）未收录该论文，在“知网链接”中填写“暂未收录/未收录”。
    5. 属于普刊、会议论文、课题论文的论文，需在“备注”中注明期刊（会议论文集、课题）名称。
6. 附件（图片格式）是成果审核的重要依据，为必填项。

[bookmark: _Toc1333]2.1.1 论文成果新增申请
    点击打开论文成果申请模块，点击“新增申请”。
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    在弹出的对话框中添加成果信息。
[image: ]
    其中期刊名称只能在现有的期刊库中进行选择。期刊名称采用树型结构，方便大家及时查找到自己发表的期刊。期刊级别不能填写，在期刊名称填写后，系统将自动对应期刊级别。
[image: ]
    若论文已录入知网，请将链接复制到这一栏。首先，请打开知网，搜索到自己的论文，然后将网址复制，最后粘贴到此栏。以下论文为示例论文。若没有录入，则统一填写“暂未录入/未录入”。
[image: ]
    填写完毕后，如图所示，请点击“保存”按钮进行保存。
[image: ]
    
    保存后方可添加三个附件。三个附件全部上传完毕后，才能进行提交。附件上传后，也可以下载查看已上传的附件。
[image: ]

提交后，在“已提交，待审核”状态下，可以进行“收回”操作。也可以在模块主页面中点击“修改”按钮，然后在对话框中点击“收回”进行收回操作。
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[bookmark: _Toc3132]2.1.2 专译著成果新增申请
    在专译著成果申请模块中，点击“新增申请”，进行新增操作。在新增申请框中，将著作成果信息录入，然后点击“保存”按钮。
[image: ]
    保存后，须添加两个附件：封面照片、版权页照片。添加完成后，可以保存为草稿，或者点击提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc31807]2.1.3 社会实践成果新增申请  
    在社会实践成果申请模块中，点击“新增申请”，进行新增操作。在新增申请框中，将成果信息录入。其中，“获奖人数”一栏只能为正整数。然后点击“保存”按钮。
[image: ]
    保存后，须添加一个附件：获奖证书正面照片。添加完成后，可以保存为草稿，或者点击提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc12577]2.1.4 创新创业成果新增申请
创新创业成果包含创新创业成果与专利成果。在创新创业成果申请模块中，点击“新增申请”，进行新增操作。在新增申请框中，将成果信息录入，其中，获奖人数为正整数。然后点击“保存”按钮。
[image: ]
    如果是专利成果，请在获奖等级中选择“专利”，在项目类型中选择“专利成果”。
[image: ][image: ]
    保存后，须添加一个附件：证书正面照片。添加完成后，可以保存为草稿，或者点击提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc1836]2.1.5 学科竞赛成果新增申请
在学科竞赛成果申请模块中，点击“新增申请”，进行新增操作。在新增申请框中，将成果信息录入，获奖人数为正整数。然后点击“保存”按钮。
    保存后，须添加一个附件：证书正面照片。添加完成后，可以保存为草稿，或者点击提交。
[image: ]
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[bookmark: _Toc23718]2.1.6 其他成果新增申请
    在以上成果之外，如果还有其他形式的成果，可以在“其他成果申请”模块中进行申请。操作方法参照上述模块。

[bookmark: _Toc29782]2.2 查看申请记录及审核状态
在各申请模块主界面，可以查看成果申请记录及其审核状态。审核状态分为四种：1、“审核通过”；2、“审核不通过”；3、“已提交，待审核”；4、“草稿”（仅保存，未提交）。
在1、2、3状态下，点击“修改”可以查看成果详情，不能进行修改操作。在4状态下，可以进行修改或删除操作。
学院在审核研究生提交的申请时，如果遇到填报信息不完整或附件图片不清晰等情况，不能直接判断其审核通过或不通过，学院可以选择“退回”；被“退回”的申请，在学生端显示的审核状态将由“已提交，待审核”变为“草稿”，研究生可以修改后再次提交。
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[bookmark: _Toc18458]2.3 收回、修改或删除申请
在“已提交，待审核”状态下，点击“修改”按钮，进入详情页面，点击最下端“收回”按钮，即可将成果收回为“草稿”状态。在“草稿”状态下，可以进行修改或删除操作。
[bookmark: _Toc19964]
[bookmark: _Toc4805][bookmark: _Toc10953]3. 成果奖励申报
    在科研与实践奖励申报工作期间，研究生可以进行在线申报。首先打开申报界面，注意申报时间区间；点击“新增申请”进行操作。图中为示例时间。
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[image: IMG_256]
在成果添加界面中（如上图），对成果进行分类添加。可用于添加的每类成果均来源于成果库中“审核通过”的成果。
[image: ]
    点击添加后如下图。也可以点击“查看”，查看此项成果详情。
[image: ]
添加成功后，如下图所示，页面显示全部成果数量与总奖励系数。可以继续添加，也可以对添加成功的单项成果进行“移除”操作。添加完毕后，点击“保存”仅为草稿，可以再次操作；点击“提交”，其成果奖励申请正式生效。
[image: ]
   提交后，可以点击“收回”，将此次申请变为草稿状态。
[image: ]
    提交并确认无误后，点击下图所示区域，打印或下载个人申报表。建议下载格式选择PDF或Excel。
[image: ]	


[bookmark: _Toc29760][bookmark: _Toc23951]4.学籍管理
    中南财经政法大学学生管理信息系统（师生端）学生用户界面含有学籍信息、培养信息、选课管理、学位管理等多个模块，本章内容主要在学籍信息模块。
    学籍信息模块下只有学籍信息一个子选项，点开即可查看本人的学籍信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc14889][bookmark: _Toc18114]4.1 修改学籍信息
在学籍信息界面中，点击“修改信息”后，学生可点击任意项信息进行修改，其中带有“(*)”选项为必填项。如果之前提交过更改信息申请，尚未获得审批，而且也没有撤消申请，则不能进行学籍信息更改。如果撤消了之前的变更申请，那么仍然可以学籍信息变更。
[image: ]
修改后，可在页面最上方或者最下方点击保存或者取消。
[image: ]
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[bookmark: _Toc4258][bookmark: _Toc17316]4.2提交学籍变更申请
在学籍信息进行更改，点击保存后，页面进行跳转，将显示这次变更的内容。如果确认无误，请点击提交审核。
[image: ]
系统会弹出弹框进行提醒，如果确认此次更改信息无误，点击确定进行提交。
[image: ]
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[bookmark: _Toc15370][bookmark: _Toc24705]4.3撤消学籍变更申请
撤消学籍变更申请有三种方法，可在提交前与提交后进行撤消。
[bookmark: _Toc4711]4.3.1撤消学籍变更内容
对学籍信息进行更改并点击保存后，在我的学籍变更信息页面中，	如果发现变更有误，请点击撤消申请。系统会弹出弹框进行提醒，如果确认，则本次更改内容将全部作废。
[image: ]
[image: ]
点击确认后的页面，可点击返回重新进行信息更改。
[image: ]
[bookmark: _Toc27266]4.3.2申请提交后撤消学籍变更申请
在提交学籍变更申请后，可直接在页面中点击撤消申请。确认后，之前更改的信息与更改申请一并作废。
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[bookmark: _Toc25034]4.3.3 从变更记录中撤消更改申请
    在提交更改申请后，打开学籍信息页面，可点击“查看变更记录”进行撤消更改申请，点击之后具体方法如2.3.2。
[image: ]

[bookmark: _Toc2458][bookmark: _Toc15664]4.4 查看变更记录
[bookmark: _Toc996]4.4.1查看最近变更记录
    在学籍信息主页面中，可点击查看变更记录进行查看最近一次提交或者撤消的变更记录。
[image: ]
[image: ]
    如果已提交变更申请，申请尚未通过审批，则是以下内容。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc12228]4.4.2 查看历史变更记录
    在查看最近变更记录页面中，可点击“查看变更历史”来查看以往变更信息内容。
[image: ]
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    点击查看详情可查看以往变更信息内容。


附件：
中南财经政法大学研究生科研与实践成果奖励办法（试行）
第一章 总则
    第一条 为深化我校研究生教育综合改革，鼓励研究生积极投身科研与实践，进一步激发研究生的创新精神和实践能力，培养拔尖创新人才和高层次应用型人才，结合学校实际，制定本办法。
    第二条 本办法适用于具有我校正式学籍的在校研究生，港澳台研究生、外国留学研究生除外。
    第三条 学校每年从研究生学费、学校自筹经费中，单列研究生科研与实践成果奖励专项经费，专款专用。
第二章 奖励项目及评定条件
第四条 本办法奖励项目为我校研究生以“中南财经政法大学”为第一署名单位发表或完成的优秀科研与实践成果，包括学术论文、学术专（译）著、有一定社会影响力的实践或创新创业项目等。
第五条 本办法奖励项目的具体评定条件为：
（一）学术论文
1.在国内四类及以上期刊发表学术论文（每个自然篇不少于5000字），期刊级别认定以《中南财经政法大学期刊目录》为准；
2.在《人民日报》（含海外版）、《光明日报》、《经济日报》、《法制日报》、《瞭望周刊》的理论版发表学术论文（每个自然篇不少于1500字）；
3.学术论文被《新华文摘》、《中国社会科学文摘》、《中国科技文摘》、外文版《中国社会科学》、《人大报刊复印资料》、《高等学校文科学术文摘》、《中国法学》英文版或由中央级出版机构出版的一级学科以上《年鉴》转载者（仅选入“论点摘要”者不予奖励）；
4.公开发表的论文被SCI、SSCI、EI（光盘核心版）检索及被CSCD、ISTP收录者；
5.在国外期刊杂志上发表的学术论文，以公认权威机构认定的期刊影响因子排名确认；
6.各类期刊、报刊上发表的文章，如仅为学术论点综述、讨论纪要、学术动态、学术通讯、人物访谈、读后感、书评、非学术论文式的商榷或答辩等，不予奖励。
    （二）学术专（译）著
    出版本专业相关的总字数10万字以上的学术专（译）著；仅以封面作者为奖励对象。编著和教材不予奖励。
（三）社会实践项目
    社会实践项目获得厅级以上政府机构或党群组织授予的奖励。
（四）创新创业项目
1.参加“挑战杯”系列竞赛等创新创业比赛，在省级以上赛区获奖，且主办单位为厅级以上政府部门或党群组织；
2.取得专业相关发明专利成果（获得国家专利局批准，有专利证书的成果）。实用新型专利、外观设计专利不予奖励。
（五）学科竞赛
参加学生案例大赛、全国大学生数学建模竞赛、全国大学生英语竞赛等学科竞赛，在全国赛区获奖，且主办单位为厅级以上政府部门或各专业教学指导委员会。
（六）其他在国际或国内产生重大影响的经研究生奖学金评审领导小组认定的奖励项目
第六条  研究生科研与实践成果奖励申请者，其成果或奖励须为在读期间取得，具体期限以当年规定为准。若为学术论文或学术专（译）著，则以取得原件为准，用稿通知不予采信。同一成果只得申报一次研究生科研与实践成果奖励，被不同刊物收录（转载）或获得不同级别奖励，以最高奖励系数核定奖励金额，不累计。
第七条  研究生在读期间有下列情形之一的，取消研究生科研与实践成果奖励申报资格：
    1.违反国家法律法规； 
    2.违反校纪校规并受记过以上处分；
    3.在提交的科研与实践成果奖励申请材料中，隐瞒事实或有虚假内容；
    4.经查实的学术失范行为； 
    5.学校认定的其他情形。
第三章 奖励标准
第八条  成果奖励金额计算办法
（一）奖励金额按照“奖励基数×奖励系数”的办法计算，根据当年符合评定条件的科研成果，依学校年度研究生科研与实践成果奖励预算总额确定奖励基数。
（二）合作完成的学术论文和专（译）著，只对第一、二、三作者计发奖励。不符合本办法第二条规定的合作作者/参与人不予奖励。
（三）各项目的奖励系数如下：
1.学术论文
	期刊类别
	独撰
	二人合撰
	三人以上合撰

	
	
	一
	二
	一
	二
	三

	一类
	16
	9.6
	6.4
	9.6
	3.2
	3.2

	二类
	12
	7.2
	4.8
	7.2
	2.4
	2.4

	三类
	3
	1.8
	1.2
	1.8
	0.6
	0.6

	被《新华文摘》、《中国社会科学文摘》、《中国科技文摘》或外文版《中国社会科学》全文转载
	3
	1.8
	1.2
	1.8
	0.6
	0.6

	被SCI、SSCI全文检索
	3
	1.8
	1.2
	1.8
	0.6
	0.6

	《人民日报》（含海外版）、《光明日报》理论版
	3
	1.8
	1.2
	1.8
	0.6
	0.6

	四类
	1
	0.6
	0.4
	0.6
	0.2
	0.2

	被《人大报刊复印资料》、《高等学校文科学术文摘》、《中国法学》英文版或由中央级出版机构出版的一级学科以上《年鉴》全文转载
	1
	0.6
	0.4
	0.6
	0.2
	0.2

	被SCI、SSCI检索摘要；或被EI（光盘核心版）全文检索；或被CSCD、ISTP收录
	1
	0.6
	0.4
	0.6
	0.2
	0.2

	《经济日报》、《法制日报》、《瞭望周刊》理论版
	1
	0.6
	0.4
	0.6
	0.2
	0.2


2.学术专（译）著
	独著
	二人合著
	三人以上合著

	
	一
	二
	一
	二
	三

	1.5
	0.9
	0.6
	0.9
	0.3
	0.3


3.社会实践项目
	授奖单位级别
	个人独立获奖
	团队获奖

	省部级
	1.5
	1.5／项目全体成员人数

	正厅级
	0.8
	0.8／项目全体成员人数


4.创新创业项目
	项目
类型
	获奖等级
	个人独立参赛/完成
	团队参赛/完成

	创新创业比赛
	全国赛区一等奖
	2
	2／项目全体成员人数

	
	全国赛区二等奖
	1.6
	1.6／项目全体成员人数

	
	全国赛区三等奖
	1.2
	1.2／项目全体成员人数

	
	省级赛区一等奖
	1
	1／项目全体成员人数

	
	省级赛区二等奖
	0.8
	0.8／项目全体成员人数

	
	省级赛区三等奖
	0.6
	0.6／项目全体成员人数

	专利
成果
	----
	1
	1／证书记载发明人人数




5.学科竞赛
	获奖等级
	个人独立参赛
	团队参赛

	全国赛区特等奖
	3
	3／团队全体成员人数

	全国赛区一等奖
	2
	2／团队全体成员人数

	全国赛区二等奖
	1.6
	1.6／团队全体成员人数

	全国赛区三等奖
	1.2
	1.2／团队全体成员人数


    第九条 获得研究生科研与实践成果奖励的成果，可以用于参加研究生国家奖学金、研究生学业奖学金、研究生综合和单项奖学金等其他研究生国家奖助政策以及校内其他研究生奖助政策的评选。
第四章 评审组织与程序
第十条 学校研究生奖学金评审领导小组（以下简称“学校评审领导小组”）负责制定学校研究生科研与实践成果奖励办法，统筹领导、协调、监督学校评审工作，裁决学生对评审结果的申诉；学校评审领导小组办公室（以下简称“学校评审办公室”），挂靠在研究生院（党委研究生工作部），负责学校评审工作的组织与管理，评审结果的抽查、复核；各学院（中心）成立研究生科研与实践成果评审委员会（以下简称“学院评审委员会”），负责本学院（中心）研究生科研与实践成果奖励的申报、成果审查、评定、公示、复评、报送等工作。
第十一条 研究生科研与实践成果奖励的评定每年5月份进行，一年一次。
    第十二条 符合申请条件且有意愿申请科研与实践奖励的研究生，在当年规定的时间内向所在学院（中心）申报。
    第十三条 学院评审委员会应对申请人的基本情况和相关材料进行认真、细致的核实，确定申报成果是否符合评定条件。
    第十四条 评定结果须在本学院（中心）范围内以网络等方式进行不少于三个工作日的公示。有异议者，须在公示期内向学院评审委员会提出复评申请，学院评审委员会应及时研究或复评，并予以答复。公示结束后，学院评审委员会应及时将评定结果报学校评审办公室。
第十五条 学校评审办公室汇总全校审定结果后，须在全校范围内进行不少于三个工作日的公示。有异议者，须在公示期内向学校评审领导小组提出申诉，学校评审领导小组应及时认真研究，予以裁决。学校评审领导小组的裁决为最终裁决。
第十六条 研究生科研与实践成果奖励的评审工作应坚持公开、公平、公正的原则，严格执行国家有关教育法规，杜绝弄虚作假。
第五章 附则
第十七条 本办法所称“以上”、“以下”均含本数。
第十八条 本办法由研究生院、党委研究生工作部负责解释。
第十九条 本办法从颁布之日起施行，《中南财经政法大学研究生科研奖学金评定办法》（中南大研字〔2011〕21号）同时废止。
[bookmark: _GoBack]附件2：各学院（中心）研究生工作办公室电话
	学院
	办公室电话

	马克思主义学院
	88387729

	哲学院
	88386470

	经济学院
	88386697

	财政税务学院
	88386477

	金融学院
	88386612、88386299

	法学院
	88387279

	刑事司法学院
	88386452

	外国语学院
	88385339

	新闻与文化传播学院
	88386127

	工商管理学院
	88387713、88387050

	会计学院（会硕中心）
	88386514（88387513）

	公共管理学院（MPA中心）
	88386282（88386295）

	统计与数学学院
	88385259

	信息与安全工程学院
	88385413

	知识产权学院
	88386740

	法律硕士教育中心
	88386072、88387927

	MBA学院
	88384443
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