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[bookmark: _Toc28313][bookmark: _Toc206590850]学籍信息确认
访问主页：点击“我的学籍-学籍信息确认”菜单。
说明： 按要求在教务处规定时间内，点击“编辑”进入信息确认页面。查看信息无误，点击“确认学籍”完成确认。若姓名、证件号码、政治面貌或民族有误，请直接点击“确认学籍”后至“个人学籍信息变更”模块提交申请；若其它信息有误，请点击“取消确认”后联系所在学院学籍管理员 ！
[image: F:\xwechat_files\wxid_8750387500813_f6e9\temp\InputTemp\0373c9e0-3ea6-499c-9a2a-a71e3dbc4d84.png]
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[bookmark: _Toc206590851][bookmark: _Toc890]完善个人资料
访问主页：点击“我的学籍 – 完善个人资料”菜单，进入页面：
操作：点击“编辑”，进入编辑修改页面，补充完善个人基本信息后点击“保存资料”。
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[bookmark: _Toc31325][bookmark: _Toc206590852][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK2]学籍信息变更申请
访问主页：点击“我的学籍–学籍信息变更申请”菜单，进入页面。点击“新增”，填写要修改的字段及现在值，提交审核。
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[bookmark: _Toc20751][bookmark: _Toc206590853]打印学籍卡
访问主页：点击“我的学籍 – 打印学籍卡”菜单，进入页面，点击打印，即可导出PDF版本学籍卡
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[bookmark: _Toc206590854][bookmark: _Toc18193]学期注册申请
访问主页：点击“我的学籍 – 学期注册申请”菜单，进入页面，查看本人各学期注册信息：
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[bookmark: _Toc206590855][bookmark: _Toc12851]学籍异动申请
功能说明：学生入学后，如果学籍需要异动，需要提交申请，经由导师，学院，研究生院审核通过生效，异动开始后，学籍，在校状态会根据异动申请的信息进行调整，之后如需变回正常状态，需要再次提交申请。
访问主页：点击“我的学籍-学籍异动申请”菜单，进入学籍异动信息申请页面：
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休、复、退学申请
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]进入页面填写学籍异动申请信息：选择申请类型“休学申请”、 “复学申请”、 “硕士退学申请”、 “博士退学申请”填写相关信息，点击提交；注：需满足两个条件之一：（1）在籍、非在校、保留入学资格 （2）在籍、非在校、休学
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保留学籍申请
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7]点击[image: ]填写相关信息，提交后，可点击[image: ]查看审批流程。
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延长学习年限申请
点击“延长学习年限申请”按钮，填写相关信息，提交后，可点击[image: ]查看审批流程。
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公派留学（出国）申请
点击“公派留学（出国）申请”填写相关信息，提交后可点击[image: ]查看审批流程。
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回国复学申请
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK8]点击“回国复学申请”填写相关信息，提交后可点击[image: ]查看审批流程。
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转专业申请
点击“转专业申请”填写相关信息，提交后可点击[image: ]查看审批流程。
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[bookmark: _Toc5895][bookmark: _Toc206590856]毕业信息校对
访问主页：点击“我的学籍 – 毕业信息校对”菜单，进入页面。点击“前往确认”，查看信息后录入校对结果，点击“保存”即可：无误选择否，有误选择是，并填写错误项和正确内容
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[bookmark: _Toc206590857][bookmark: _Toc3282]毕业登记表申请
访问主页：点击“我的学籍 –毕业登记表申请”菜单，进入页面。点击“新增”按钮申请。
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[bookmark: _Toc14801][bookmark: _Toc206590858]提前毕业申请
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK10]访问主页：点击“我的学籍 –提前毕业申请”菜单，进入页面。点击“+申请提前毕业”按钮，核对各项指标是否达到要求，符合条件后，进行申请。
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[bookmark: _Toc206590859][bookmark: _Toc22048]学生采集毕业照片
访问主页：点击“我的学籍 – 学生采集毕业照片”菜单，进入页面。点击“采集照片”按钮，选择具体照片信息。
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[bookmark: _Toc206590860][bookmark: _Toc27645]在校照片采集
访问主页：点击“我的学籍 –在校照片采集”菜单，进入页面。点击“采集照片”按钮，选择具体照片信息。
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[bookmark: _Toc206590861][bookmark: _Toc11262]结业申请
访问主页：点击“我的学籍 – 毕业申请”菜单，进入页面。点击“申请结业”，满足毕业申请资格，即可进行毕业申请：
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[bookmark: _Toc31487][bookmark: _Toc27988][bookmark: _Toc108430368][bookmark: _Toc30324][bookmark: _Toc10365][bookmark: _Toc41401055][bookmark: _Toc24927][bookmark: _Toc206590862][bookmark: _Toc24141]我的培养
[bookmark: _Toc12923][bookmark: _Toc206590863][bookmark: _Toc108430389][bookmark: _Toc108430370]导师双选-选择导师
[bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK12] 访问主页：点击“我的培养 - 导师双选-选择导师”菜单，进入管理页面：
[image: ]
操作：在规定时间内，选择具体导师，点击“选择导师”，点击“确定”。
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[bookmark: _Toc206590864][bookmark: _Toc14106]培养方案
访问主页：点击“我的培养 – 我的培养方案”菜单，进入页面，可以查看培养方案信息。
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[bookmark: _Toc206590865][bookmark: _Toc108430371][bookmark: _Toc7767]培养计划申请
访问主页：点击“培养计划申请”菜单，进入新增页面
[image: ]
操作：点击“新增”进入新增或查看详情页面。在填写时间范围内，选择培养方向后，点击“填写培养计划”，确认已阅读查看培养计划填写要求后，点击“制定培养计划”，按照不同的课程类型添加课程至培养计划。
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选择课程后，点击[image: ]，进行核对结果查看，全部通过后点击提交
[image: ]
[bookmark: _Toc206590866][bookmark: _Toc208720005][bookmark: _Toc1211757374][bookmark: _Toc1766346254][bookmark: _Toc381299605][bookmark: _Toc1678065558][bookmark: _Toc558525714][bookmark: _Toc439232916][bookmark: _Toc181879569][bookmark: _Toc410805339][bookmark: _Toc1545005632][bookmark: _Toc12934]培养计划变更申请
访问主页：点击“我的培养 – 培养计划变更申请”菜单，进入页面，该页面可对已完成审核的培养计划进行变更申请；未完成培养计划申请审核的直接在培养计划申请流程中，让学院/导师驳回后修改。
[image: ]
1　 点击“新增”，新增一条变更申请：
[image: ]
2　 选择“申请类型”：
· 新增：在原培养计划基础上，从课程库中新增一门课程
· 修改：将原计划的一门课程，修改为课程库中的另一门课程
· 删除：删除原计划的一门课程
[image: ]
3　 选择“课程代码”，根据课程代码搜索后进行选择：
[image: ]
4　 填写课程性质、学分、学期、申请原因等数据后进行“提交”。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc108430372][bookmark: _Toc23734][bookmark: _Toc206590867]我的课表
访问主页：点击“我的课表”菜单，进入页面，可按不同维度查看本人课表信息及调停课记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc7326][bookmark: _Toc206590868]查看全校课表
访问主页：点击“查看全校课表”菜单，进入查看页面。
[image: ]
点击“[image: ]详细”，查看课程详细内容：
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[bookmark: _Toc206590869][bookmark: _Toc2411][bookmark: _Toc108430373]网上选课
访问主页：点击“网上选课”菜单，进入管理页面。点击“网上选课”，开始选课。
进入选课模块后，显示的选课倒计时页面。如果还未开始，则显示的是距离选课开始还剩余多少时间，右侧的开始选课按钮无法点击；如果已经开始，则显示的是距离选课结束剩余的时间，通过点击开始选课按钮进入选课页面。
[image: IMG_256]
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[bookmark: _Toc9577][bookmark: _Toc8444]可选课程
可选课程菜单下
第一部分是您当前学期已选的总学分，其中必修课学分多少，选修课学分多少。第二部分是本学期所有可选课程的列表，根据其培养方案的课程性质进行分组显示，通过切换不同的课程性质查看可选课程的范围。
· 搜索框：可以在搜索框中输入课程号、课程名称、教室姓名等进行方便地查找需要的课程信息。
课程区域，显示的有课程号、课程班级名称、学时、学分、主讲教室、剩余选课人数、总限制选课人数、上课的时间地点。
· [bookmark: OLE_LINK34][bookmark: OLE_LINK33]选课：针对自己满意的课程，点击课程最后的选课按钮即可选择。选课时，系统会自动判断是否跟自己已选的其他课程上课时间是否有冲突，如果有冲突则会提示其冲突内容，然后将无法选择。遇到此类情况，请更换同课程的其他班级。如果没有多余的课程，请联系学院秘书处理或者放弃此门课程。当然也可以放弃与之冲突的课程，然后选择此门课程。
· 已满：表示当前班级已被别人选完了，无法再多选。
· 退课：选课完成后，其他课程号相同的教学班会全部隐藏，当前选课的教学班，页面按钮会变成退课按钮，点击退课按钮，则会退掉这一门课，则其他相同教学班则会再次出现。
[bookmark: _Toc6495][bookmark: _Toc27578]已选课程
[image: IMG_258]
页面显示的是本学期所有自己选的课程和管理员设置的课程。自选课程，可以点击后面的退课按钮进行退课，如果是管理员设置的课程，则操作栏是空白的，无法退课。
[bookmark: _Toc206590870][bookmark: _Toc108430374][bookmark: _Toc17832][bookmark: _Toc108430375]选课自查
访问主页：点击“我的培养-选课自查”菜单，进入页面。可查看本人培养方案或培养计划中应修课程是否已选。
 [image: ]
[bookmark: _Toc206590871][bookmark: _Toc12408]缓考申请
访问主页：点击“我的培养 – 缓考申请”菜单，进入申请页面，点击“+申请缓考”按钮，进行缓考申请：

[image: ]
点击“申请缓考”，选择缓考课程，填写相关信息后提交。
[image: ]
点击“小眼睛”可查看审批流
[image: ]
[bookmark: _Toc23332][bookmark: _Toc206590872][bookmark: _Toc108430376]重修申请
访问主页：点击“我的培养 – 重修申请”菜单，进入申请页面。
根据及格分数线判断是否重修，不及格的课程可以申请重修。
切换“申请重修”页签，可查看不及格课程列表，点击“+”进行重修申请。
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[bookmark: _Toc108430377][bookmark: _Toc31930][bookmark: _Toc206590873]免修申请
访问主页：点击“我的培养 – 免修申请”菜单，进入申请页面，点击“+申请免修”按钮，进行免修申请：
[image: ]
操作：在提交时间限制范围内，点击“申请免修”，在免修申请页面按照页面提示填写信息，其中“*”为必填，点击“提交”完成操作。
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[bookmark: _Toc108430378][bookmark: _Toc206590874][bookmark: _Toc19029]课程评价
访问主页：点击“我的培养 – 课程评价”菜单，进入评价页面。
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[bookmark: _Toc206590875][bookmark: _Toc108430379][bookmark: _Toc17634]查询成绩
访问主页：点击“我的培养-查询成绩”菜单，进入页面，查看成绩。
[image: ]
未教评的课程，需要先教评，才能查看成绩。
[image: upload_post_object_v2_880031409]
[bookmark: _Toc108430383][bookmark: _Toc31701][bookmark: _Toc206590876][bookmark: _Toc108430381]学业自查
访问主页：点击“我的培养 – 学业自查”菜单，进入查询页面，学生可核对个人培养计划内容完成情况。
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[bookmark: _Toc12570][bookmark: _Toc206590877]考试安排
访问主页：点击“我的培养 – 考试安排”菜单，进入查询页面，学生可查看考试安排信息。
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[bookmark: _Toc22811][bookmark: _Toc206590878]培养环节
学术活动
访问主页：点击“我的培养-培养环节-学术活动”菜单，进入页面：

[image: ]
操作：在提交时间范围内，点击“新增”，进入信息填写页面。在该页面按照提示填写信息，其中“*”为必填项，pdf文件为选填内容，填写后点击“保存/提交”完成操作。点击学术活动后的“＋”，可以添加多项学术活动。
[image: ]
专业实践计划
访问主页：点击“我的培养-培养环节-专业实践计划”菜单，进入页面：
[image: ]
操作：专业学位学生，在提交时间范围内，点击“新增”，进入基本信息填写页面。在该页面按照页面提示填写实践计划。如果是分段实践，则需点击实践计划后的“＋”，列明分段时间安排及对应的实践内容。其中“*”为必填项，填写后点击“提交”。
[image: ]
操作：点击记录后的“[image: ]审批历程”按钮，可以查看导师/学院审核状态和结果意见。
[image: ]
实践活动
访问主页：点击“我的培养-培养环节-实践活动”菜单，进入页面：
[image: ]
操作：在提交时间范围内，点击“新增”，进入基本信息填写页面。在该页面按照页面提示填写信息，其中“*”为必填项，填写后点击“提交”。
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[bookmark: _Toc18198]我的学位
[bookmark: _Toc21212]学位申请流程
访问主页：点击“学位-学位申请流程”进入操作页面。该菜单可查看学位申请流程环节、相关环节操作时间及本人完成状态。
其中前置步骤，代表进行当前环节的必要条件，完成前置步骤后，才能完成当前环节。
[image: ]
[bookmark: _Toc22362]学位申请
流程：学生申请-导师审核-学院审核-研院审核。
访问主页：点击“学位-学位申请”进入操作页面。
操作：在该页面点击“新增”可以进行学位申请操作。
[image: ]
核对个人学分、成绩结果后，进行“提交”。
[bookmark: _Toc6048]学术不端检测
上传检测论文
流程：学生提交-导师审核-学院审核。
访问主页：点击“我的学位-学术不端检测-上传检测论文”菜单，进入页面。
操作：点击“新增”，进入上传页面，在起止时间范围内，上传论文后点击“提交”完成操作。
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检测结果查看
访问主页：点击“我的学位-学术不端检测-检测结果查看”菜单，进入页面。
操作：点击操作列“[image: ]查看录入结果”，查看详细查重检测结果。
[image: ]
[image: ]
二次查重申请
流程：学生提交→导师审核→学院秘书审核→学院主管副院长审核。
访问主页：点击“我的学位-学术不端检测-二次查重申请”菜单，进入页面。
说明：查重检测不通过，在学校允许的复制比结果范围内，可申请二次查重。
操作：点击“新增”，进入申请页面，填写申请理由及二次查重论文，点击“提交”完成操作。
[image: ]
[image: ]
检测结果申诉
流程：学生提交→导师审核→学院秘书审核→学院院长审核→研究生院院长审核→学位办备案审批。
访问主页：点击“我的学位-学术不端检测-检测结果申诉”菜单，进入页面。
操作：点击操作列“[image: ]申诉”，进入页面，填写申诉理由，点击“提交”完成操作。
说明：申诉审核通过，将修改学生学术不端检测结果为通过。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc24058]外审论文
上传外审论文
流程：学生提交→导师审核→学院审核
说明：学术不端检测通过，才可以进行外审论文上传。
访问主页：点击“我的学位-外审论文-上传外审论文”菜单，进入页面。
操作：点击“新增”，进入上传页面，在起止时间范围内，按提示填写论文信息并上传论文后，点击“提交”完成操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc1603727449][bookmark: _Toc574644268][bookmark: _Toc483582889][bookmark: _Toc554178260][bookmark: _Toc646935572][bookmark: _Toc863969947][bookmark: _Toc1554985298]评阅结果查看
访问主页：点击“我的学位-外审论文-评阅结果查看”菜单，进入页面。
操作：点击操作列“[image: ]专家评阅结果”，查看详细评阅结果。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1889063349][bookmark: _Toc591586147][bookmark: _Toc646714954][bookmark: _Toc2094061745][bookmark: _Toc1299553134][bookmark: _Toc1891795988][bookmark: _Toc2125794222]质量原因复评申请
说明：评阅不通过，且只有一份评阅成绩为不通过，可申请增评（二次外审）。
流程：学生提交→导师审核→学院秘书审核→学院主管副院长审核。
访问主页：点击“我的学位-外审论文-质量原因复评申请”菜单，进入页面。
操作：点击“新增”，进入申请页面，填写申请理由及二次外审论文信息，点击“提交”完成操作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc2071535169][bookmark: _Toc1332094677][bookmark: _Toc655141463][bookmark: _Toc1341601522][bookmark: _Toc292308090][bookmark: _Toc1621885806][bookmark: _Toc1732624202]学术争议或申诉申请
说明：评阅不通过，且只有一份评阅成绩为不通过，可申请申诉。
流程：学生提交→导师审核→学院秘书→学院主管副院长审核→学位评定委员会办公室审核。
访问主页：点击“我的学位-外审论文-学术争议或申诉申请”菜单，进入页面。
操作：点击操作列“[image: ]申诉”，进入页面，填写申诉理由，点击“提交”完成操作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc25625]学位学术成果申请
说明：外审评阅通过的学生，才能进行学位学术成果申报。
访问主页：点击“我的学位 - 学位学术成果申请”菜单，进入页面：
操作：点击“申请”进入页面。在申请页面，点击操作列“添加”，在弹出框中，展示本人已审核通过的对应成果信息（我的成果下维护本人成果基础信息），选择符合学位申报的成果，点击“添加”，将成果添加到申报页面。
根据不同类型，将各类满足学位申请条件的成果添加后，点击“提交”完成操作。
[image: ]
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[bookmark: _Toc14886]论文答辩管理
论文答辩申请
整体流程：学生提交答辩/论文申优申请→导师审核→学院秘书审核并分配答辩秘书→答辩秘书安排答辩时间、地点、专家→学院秘书审核专家组信息→答辩秘书录入答辩/申优结果→学院秘书审核答辩结果
访问主页：点击“我的学位 - 论文答辩管理 - 论文答辩申请”菜单，进入页面，点击“+新增”按钮，进行答辩申请：
注意：通过外审的学生才能进行答辩申请。
[image: ]
1、确认论文题目、上传论文修改报告后，可根据情况勾选是否进行论文申优，信息确认无误后，点击提交。
注意：只有三条论文申优条件都满足时，才可进行论文申优
[image: ]
2、导师审核前，学生可撤回申请进行修改。
[image: ]
3、提交答辩申请后，学生可勾选下载答辩票、优秀论文登记表模板以及档案明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc1272178313][bookmark: _Toc1172260524][bookmark: _Toc1153419167][bookmark: _Toc45526826][bookmark: _Toc1175736257][bookmark: _Toc2086386642][bookmark: _Toc664593025][bookmark: _Toc1548839659][bookmark: _Toc1128359730]答辩信息查看
访问主页：点击“我的学位 - 论文答辩管理 - 答辩信息查看”菜单，进入页面，进行答辩信息查看。
[image: ]
注意：答辩安排通过后，学生才可查看/下载相关信息及材料模板。
[image: ]
[bookmark: _Toc923601063][bookmark: _Toc623533376][bookmark: _Toc1933052409][bookmark: _Toc932527227][bookmark: _Toc25327][bookmark: _Toc1000252925][bookmark: _Toc1924997604][bookmark: _Toc1327258550][bookmark: _Toc647697597][bookmark: _Toc1462548968]授予学位信息登记
访问主页：点击“我的学位 - 授予学位信息登记”菜单，进入页面，点击“+申请”按钮，进行授位信息登记。
[image: ]
    按界面要求进行信息登记，学位信息来源于学籍数据，若信息缺失或发生变化，请先志【我的学籍-完善个人资料】进行补充或变更。
[image: ]
[bookmark: _Toc1089685144][bookmark: _Toc2020752412][bookmark: _Toc1639005486][bookmark: _Toc31545][bookmark: _Toc356324801][bookmark: _Toc1106428924][bookmark: _Toc488480643][bookmark: _Toc566911579][bookmark: _Toc1805127548][bookmark: _Toc657163629]优秀论文管理
[bookmark: _Toc634575608][bookmark: _Toc392379857][bookmark: _Toc1462104741][bookmark: _Toc689840502][bookmark: _Toc877497640][bookmark: _Toc256130517][bookmark: _Toc333115330][bookmark: _Toc1512994682][bookmark: _Toc886310857]优秀论文信息查看
访问主页：点击“我的学位 - 优秀论文管理 - 优秀论文信息查看”菜单，进入页面，进行优秀论文信息查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc26]分委会结果查看
访问主页：点击“我的学位 - 分委会结果查看”菜单，进入页面，查看分委会结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc14122]校委会结果查看
访问主页：点击“我的学位 - 校委会结果查看”菜单，进入页面，查看校委会结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc29712]上传归档论文
访问主页：点击“我的学位-上传归档论文”菜单，点击“+新增”按钮，进入论文归档操作页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc13490][bookmark: _Toc836][bookmark: _Toc7954][bookmark: _Toc15755]我的研工
[bookmark: _Toc14359][bookmark: _Toc11591][bookmark: _Toc27399]三助一辅
岗位申请
访问主页：点击“我的研工-三助一辅-岗位申请”菜单，进入页面：
[image: ]
操作：点击“岗位申请”，进入申请页面。点击岗位后的“[image: ]申请岗位”按钮，填写申请详情后，点击“保存”完成岗位申请。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc2673][bookmark: _Toc26923][bookmark: _Toc21371]评奖评优
评奖、评优结果查看
访问主页：点击“我的研工-评奖评优-评奖、评优结果查看”菜单，进入页面，查看本人评奖、评优结果：
[image: ]
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