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1. [bookmark: _Toc273432081][bookmark: _Toc508713570]系统概述
奖项管理系统是中科院智慧教育平台的重要组成部分，旨在为全院学生、导师、培养单位、大学、前沿科学与教育局（以下简称前沿局）提供一套中科院院长奖等奖项申请、审核、管理的完整方案。
奖项管理系统主要角色与功能：
（1） 学生：申请奖项。
（2） 教师：审核指导研究生的奖学金申请信息，申请奖教金。
（3） 培养单位业务管理员：设置申请人申请时间，推荐申请人，查看文件规章，查看获奖名单。
（4） 大学业务管理员：设置培养单位提交时间，设置各培养单位推荐名额，推荐申请人，上传各奖项规章，查看获奖名单。
（5） 前沿局：确认获奖名单，查看获奖名单。
2. [bookmark: _Toc508713571]主要业务流程


(1) 初始化
1. 前沿局业务管理员维护奖项信息，设置大学名额，开通奖项
2. 大学业务管理员设置培养单位名额，设置培养单位上报起止时间。
3. 培养单位业务管理员设置申请人申请起止时间。
(2) 申报
4. 申请人申请奖项，导师审核学生的申请信息。
5. 培养单位业务管理员填写推荐意见并推荐。
(3) 审批
6. 大学业务管理员填写推荐意见并推荐。
7. 前沿局业务管理员确认获奖名单。
3. [bookmark: _Toc508713572]使用说明
3.1. [bookmark: _Toc508713573]登录
登录地址：http://www.iedu.cas.cn/
[image: ]
· 教师和学生
中科大教师和学生请使用身份证号码作为首次登录的用户名和密码，进入后按照页面提示完善个人信息。再次登录时，用户名为“首次登录完善个人信息”中填写的邮箱，密码为身份证号。密码可以登录系统后在页面右上角的设置中进行设置。如果首次无法登录，请联系大学业务管理员。
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。
· 培养单位业务管理员、大学业务管理员、前沿局业务管理员
培养单位业务管理员、大学业务管理员、前沿局业务管理员的用户名和密码分别是自己的邮箱和身份证号。进入后可自行修改。
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。
· [image: ]登录后，点击进入奖项管理系统。
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3.2. 前沿局业务管理员
· 开通新年度奖项
前沿局业务管理员填写年度（如“2018”）、奖项类别（没有可不填写）和奖项状态（默认为尚未开通）。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【添加奖项】。
· 设置名额
前沿局业务管理员可为每个奖项设置各校的名额。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【设置名额】按钮进行设置。
注意：不填写名额，意味着不限制该校人数；填写名额0人，意味着不允许该校申请。
· 编辑奖项
前沿局业务管理员编辑奖项，主要是修改奖项状态（尚未开通/申报中/已结束）。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【修改】。
注意：只有奖项状态为“申报中”，各角色才能提交申请及推荐信息。
· 确认获奖名单
前沿局业务管理员进入审核页面
· 点击【下载申请表】，可下载申请人的WORD申请表。
· 确认获奖。勾选确认获奖的学生，点击【确认获奖】按钮。
· 点击【退回】可将申请信息退回给大学业务管理员。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【审核】按钮。
注意：只有大学将申请人推荐至前沿局，才能进行确认获奖操作。
· 查看获奖名单
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【查看获奖名单】按钮。
· 导出数据
前沿局业务管理员可以在系统中导出各类奖学金初选情况统计表，导出初选推荐名单。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击页面中的【审核】按钮。
3.3. [bookmark: _Toc508713575]大学业务管理员
· 设置时间
大学业务管理员可为每个奖项设置允许培养单位提交的时间。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【设置时间】按钮进行设置。
注意：培养单位只能在大学业务管理员设置的起止时间内进行推荐。默认申请人的提交时间是该时间段提前一周的时间。如大学业务管理员设置培养单位的提交时间为2018.3.15-2018.3.30，系统会默认申请人的提交时间为2018.3.8-2018.3.23。培养单位也可自行修改该时间。
· 设置名额
大学业务管理员可为每个奖项设置各培养单位的名额，可逐个设置，也可通过excel导入名额。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【设置名额】按钮进行单个设置，在【设置名额】页面点击【导入名额】可以进行批量设置。
注意：不填写名额，意味着不限制该培养单位人数；填写名额0人，意味着不允许该培养单位申请。
· 推荐申请人
大学业务管理员进入审核页面。
· 单个推荐。点击【填写申报意见】，可填写学校推荐意见进行推荐，也可以修改学生、导师、培养单位填写的信息。
· 批量推荐。勾选推荐的学生，点击【同意推荐】按钮。
· 如需要，可先填写推荐的排序并保存，再进行推荐。
· 可批量导入院长奖级别（特别奖/优秀奖）。
· 点击【填写申报意见】内的【退回修改】按钮，可将申请信息退回给培养单位。
· 点击【下载申请表】，可下载申请人的WORD申请表。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【审核】按钮。
注意：
· 只有培养单位将申请人推荐至大学，才能进行推荐操作。
· 如需排序，请先进行排序，保存排序后再进行“推荐”操作。“排序”操作不是必须的。
· 推荐人数不得超过前沿局设置本校名额。
· 查看获奖名单
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【查看获奖名单】按钮。
· 导出数据
大学业务管理员可以在系统中导出各类奖学金初选推荐名单。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击页面中的【审核】按钮。
· 导入奖项实施办法
大学业务管理员可以在系统中导入各类奖学金的实施办法，供大家下载。
路径：选择左侧菜单中的【文件规章】，选择各类奖学金对应的【上传办法】按钮，进行上传。
· 导入学生/教师（导师）信息
中科大业务管理员需在奖项申报前将学生、教师（导师）信息导入到系统中，以便他们登录系统填写信息。需导入的信息有姓名、身份证号两项。上传页面中有模板供参考。
路径：左侧菜单中的【导入学生信息】和【导入教师信息】。

3.4. [bookmark: _Toc508713576]培养单位业务管理员
· 设置时间
培养单位业务管理员可为每个奖项设置允许申请人提交的时间。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【设置时间】按钮。
注意：培养单位只能在大学业务管理员设置的起止时间内进行推荐。默认申请人的提交时间是大学业务管理员设置的起止时间的提前一周。如大学业务管理员设置培养单位的提交时间为2018.3.15-2018.3.30，系统会默认申请人的提交时间为2018.3.8-2018.3.23。培养单位也可自行修改该时间。
· 推荐申请人
培养单位业务管理员进入审核页面。
· 单个推荐。点击【填写申报意见】，可填写培养单位推荐意见进行推荐，也可以修改学生、导师填写的信息。
· 批量推荐。勾选推荐的学生，点击【同意推荐】按钮。
· 如需要，可先填写推荐的排序并保存，再进行推荐。
· 点击【填写申报意见】内的【退回修改】按钮，可将申请信息退回给申请人。
· 如不推荐，点击【不推荐】按钮。
· 点击【下载申请表】，可下载申请人的WORD申请表。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【审核】按钮。
注意：
· 只有导师审核通过的奖学金申请、教师申请已提交的奖教金申请，培养单位业务管理员才能进行推荐操作。
· 如需排序，请先进行排序，保存排序后再进行“推荐”操作。“排序”操作不是必须的。
· 推荐人数不得超过大学设置本培养单位的名额。
· 退回操作会将申请信息退回到申请人，即奖教金退回给教师，奖学金退回给学生。
· 查看获奖名单
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击【查看获奖名单】按钮。
· 导出数据
培养单位业务管理员可以在系统中导出各类奖学金推荐名单。
路径：选择左侧菜单中的各类奖项，点击页面中的【审核】按钮。
· 下载实施办法
培养单位业务管理员可以在系统中下载各类奖学金的实施办法。
路径：选择左侧菜单中的【文件规章】，选择各类奖学金对应的【下载】按钮。
3.5. [bookmark: _Toc508713577][bookmark: _GoBack]学生
· 维护个人信息
学生登录系统后，首先需要补全个人信息。
路径：左侧菜单【维护个人信息】
注意：中科大学生需填写导师的姓名和身份证号，填写完全正确（与大学业务管理员导入的信息一致）才能保存成功。
· 申请奖项
学生选择奖项后进行申请操作，按页面提示填写并提交。提交后可以查看本人申请进度，可以导出奖学金申报表。
路径：左侧菜单【XX奖项申请】
· 下载实施办法
学生可以在系统中下载各类奖学金的实施办法。
路径：选择左侧菜单中的【文件规章】，选择各类奖学金对应的【下载】按钮。
3.6. [bookmark: _Toc508713578]教师（导师）
· 审核学生的奖学金申请
教师查看和审核学生的奖学金申请，可导出学生的奖学金申报表，填写对申请人的评价及推荐意见，可为学生选择参评学科组，并提交；也可以将申请退回学生重新修改。
路径：左侧菜单【学生奖项审核】，点击【审核】按钮。
· 申请奖项
教师选择奖项后进行申请操作，按页面提示填写并提交。提交后可以查看本人申请进度，可以导出奖教金申报表。
路径：左侧菜单【奖教金申请】
注意：基本信息不全的教师需要按照页面提示先补全自己的个人信息。
· 下载实施办法
教师可以在系统中下载各类奖学金的实施办法。
路径：选择左侧菜单中的【文件规章】，选择各类奖学金对应的【下载】按钮。
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