
研究生信息管理系统使用说明

（研究生优秀学术成果奖申报）

一、申请人

1．成果录入

研究生通过“个人信息管理-学生表现信息”，维护需

要提交申请的优秀成果（含发表论文、发表专著或专利）。

2．优秀学术成果奖申报

研究生通过“项目管理-优秀成果申请”，点击“申请”。

进入如下界面，选择本次申请的成果类型，根据系统显

示的已经通过学院秘书审核的成果进行申请，上传附件，填

写相关文字描述内容，点击“提交”。如有需要，可在导师

审核通过前对成果进行修改等操作。



点击“签名”，通过线上（手机扫描二维码上传签名），

提交电子签名。

研究生可通过系统“评审状态”查看成果审核状态。评

审状态为“学院、学部校区待审核”时，说明该成果已通过

导师审核，可通过系统“打印申报表”下载查看《研究生优

秀学术成果奖申报表》（自动显示申请人和导师电子签名）。

注：申请成果的作者位次、影响因子、刊物分区和引文

次数等字段，请务必在“学生表现信息”中准确填写，否则

无法显示到成果申请表中。

二、申请人导师

导师通过“项目管理-奖励项目审核”，填写“导师意

见”，审核研究生申报成果，若同意申报点击“审核通过”。



审核通过后，点击“签名”，通过线上（手机扫描二维

码上传签名），提交电子签名。

三、培养单位

1．分管领导上传电子签名

分管领导通过个人系统“个人信息管理-基本信息维

护”，上传电子签名。

2．维护分管领导信息

培养单位工作人员通过“培养管理-学院辅助信息维

护”，维护学院分管领导信息。



3．优秀学术成果奖审核

培养单位工作人员通过“项目管理-奖励项目审核”，

审核已经通过导师审核的优秀成果，在“学院排序”处填写

推荐排名，点击“审核通过”。威海校区、齐鲁医学院所属

培养单位审核时，请在“培养单位排序”处填写推荐排名，

点击“审核通过”。

培养单位审核通过后,成果进入“已审核列表”，可通

过系统“下载奖励项目推荐汇总表”下载查看《山东大学研

究生优秀学术成果奖推荐汇总表》（自动显示分管领导签字

和学院公章）。


