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优博论文系统的用户角色众多，核查和审批环节较多，其工作流程如下：开通评审批次培养单位教育干部设置学生申请时间学生填报信息后提交审核导师审核培养单位审核专家通讯评议会议评议大学推荐院级审核和公示。
1. [bookmark: _Toc129261994]系统角色：培养单位业务管理员
[bookmark: _Toc129261995]1.1 登录优博论文系统
登录中国科学院智慧教育平台，地址：http://www.iedu.cas.cn/
[image: ]
国科大教育云（SEP）用户请使用国科大教育云（SEP）的用户名和密码登录。如果忘记用户名和密码，可以使用登录页面上的“找回用户名和密码”功能。
[image: C:\Users\GJ\Desktop\QQ图片20180330144505.png]
登录后，点击页面右侧上方的“奖项管理”图标，进入奖项管理系统。如有必要，可以在页面右上角点击角色名称切换不同角色。
在左侧菜单中点击“优博论文”。已经开通的申请批次，其“状态”显示为绿色“申报评选中”。
[image: ]

[bookmark: _Toc129261996]1.2 设置学生上报时间
开通新的申请批次后，大学会设置“培养单位上报时间”，请务必在该时间内完成本培养单位内部的审核和推荐。
系统会默认设置“学生上报时间”，该时间是“培养单位上报时间”提前一周的时间。例如，大学业务管理员设置“培养单位上报时间”为2018.3.15-2018.3.30，系统会默认设置“学生上报时间”为2018.3.8-2018.3.23。
[image: ]
培养单位可根据需要修改“学生上报时间”。点击当前批次所对应的“设置时间”，培养单位业务管理员可为本培养单位设置学生上报的开始日期和结束日期。
[bookmark: _Hlk66720763]【注意】学生上报的结束日期不能晚于大学设置的“培养单位上报时间”范围。

[bookmark: _Toc129261997]1.3 浏览和审核优博论文申请
[bookmark: _Toc129261998]1.3.1 浏览优博论文申请
点击“审核”，培养单位业务管理员可以浏览本培养单位内提交申请的内容和状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc129261999]1.3.2 推荐和退回申请
在某项申请已由学生提交，并由学生导师同意推荐的情况下（即该申请的状态为“导师推荐”），培养单位业务管理员可以点击该申请末端的“审核”按钮，对该申请进行推荐或者退回。
[image: ]
[image: ]
培养单位需填写“培养单位推荐意见”表，包含：
（1）推荐意见，（2）单位推荐人，（3）该申请的推荐排序，（4）确认该生专业是否为自设学科；（5-11）为推荐单位的联系方式，该信息将插入至申请人的《作者简况表》的推荐单位联系方式处。
如果点击“同意推荐”则该申请将提交给所属大学进行审核；如果点击“退回”则该申请将退回给学生。【注意】点击“同意推荐”之前，需要先将申请排序。
申请退回给学生后，学生可以进行修改并再次提交给导师审核；经由导师同意推荐后，再次提交给培养单位业务管理员进行审核。
[bookmark: _Toc129262000]1.3.3 代替导师审核优博论文申请
在某项申请已由学生提交的情况下（即该申请状态为“学生提交”），培养单位业务管理员可以点击该申请末端的红色“导师审核”按钮，代替导师填写“导师推荐意见”表。
[image: ]
[image: C:\Users\GJ\Desktop\QQ图片20180319144455.png]
填写“导师推荐意见”。如果点击绿色“同意推荐”按钮，则该申请将提交给培养单位进行审核。如果点击红色“退回”按钮，则该申请将退回给学生。
点击“同意推荐”后，如需修改导师推荐意见，可使用培养单位审核功能将申请退回。【注意】培养单位退回后，申请将直接退回给学生，需要学生再次提交后，导师才可修改推荐意见。
申请退回给学生后，学生可以进行修改并再次提交给导师进行审核。
[bookmark: _Toc129262001]1.4 查看获奖名单
评审结束后，可以在相应批次末端，点击“查看获奖名单”按钮查阅本培养单位获奖信息。
[image: ]
附录：学生和导师系统使用说明
1. [bookmark: _Toc511121981][bookmark: _Toc129262002]系统角色：学生 
[bookmark: _Toc511121982][bookmark: _Toc129262003]1.1 登录优博论文系统
登录中国科学院智慧教育平台，地址：http://www.iedu.cas.cn/
[image: ]
国科大教育云（SEP）用户请使用国科大教育云（SEP）的用户名和密码登录。如果忘记用户名和密码，可以使用登录框下方的“找回用户名和密码”功能。
[image: C:\Users\GJ\Desktop\QQ图片20180330144505.png]
登录后，点击页面右侧上方的“奖项管理”图标，进入奖项管理系统。
首次使用该平台的用户请认真核查和填写“维护个人信息”页面。

[bookmark: _Toc511121983][bookmark: _Toc129262004]1.2 申报优博论文
申报批次开通后，申请人在左侧菜单中点击“优博论文”，填写相关信息，点击“保存”创建申请。
【注意】申请提交的大学须为您毕业前学籍所在的大学；如有疑问，请联系培养单位。
[image: ]
[image: ]
保存成功后，点击“修改”可回到上一页面修改相关信息。点击“填报”填写申请的具体内容。点击“删除”删除该申请。【注意】申请提交后不可再删除。
【注意】各培养单位将设定自己的“学生上报时间”，请在“学生上报时间”内提交申请。
填报完成后，点击“提交”，等待导师和培养单位审核。
[image: ]





2. [bookmark: _Toc511121984][bookmark: _Toc129262005]系统角色：导师
[bookmark: _Toc511121985][bookmark: _Toc129262006]2.1 登录优博论文系统
登录中国科学院智慧教育平台，地址：http://www.iedu.cas.cn/
[image: ]
国科大教育云（SEP）用户请使用国科大教育云（SEP）的用户名和密码登录。如果忘记用户名和密码，可以使用登录框下方的“找回用户名和密码”功能。
[image: C:\Users\GJ\Desktop\QQ图片20180330144505.png]
登录后，点击页面右侧上方的“奖项管理”图标，进入奖项管理系统。




[bookmark: _Toc511121986][bookmark: _Toc129262007]2.2 审核优博论文申请
在左侧菜单中点击“学生奖项审核”。
在“优博论文”下，选择学生提交的申请，点击“审核”进行审批。
[image: ]
填写“导师推荐意见”。
如果点击绿色“同意推荐”按钮，则该申请将提交给培养单位进行审核。如果点击红色“退回”按钮，则该申请将退回给学生。申请退回给学生后，学生可以进行修改并再次提交给导师进行审核。
点击“同意推荐”后，如需修改导师推荐意见，可联系本培养单位将申请退回。【注意】培养单位退回后，申请将直接退回给学生，需要学生再次提交后，导师才可修改推荐意见。
[image: C:\Users\GJ\Desktop\QQ图片20180319144455.png]
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