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中国石油大学（华东）
“三进”提升计划学生申请科研团队
各环节操作说明书


具体操作步骤：
1. 登录数字石大：https://i.upc.edu.cn/
2. 输入用户名及密码并点击立刻登陆。（用户名为学生学号或教师工号，初始密码为身份证号除“X”之外的后六位数字，也可选择扫码登陆方式（扫码登陆需先关注“i 石大·微信企业号”）
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图1
3. 找到“e 站通”应用，点击打开 e 站通。如图2所示：
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图2

一、学生填写申请表

1. 学生直接搜索“学生申请表” 或在服务大厅 >> 科研服务中找到“学生申请表”如图3、图4、图5所示
[image: 微信图片_20200709084006]

图3     图4
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\17783229c87c8599b087758f4d5e866.png]
图5
2. 学生先查看各个院部包含科研团队的信息。
    可通过选择学院，查看该学院下包含科研团队，同时，点击查看可查看该学院下该团队简介和要求，按键盘“ESC”键或点击‘关闭’按钮可关闭详情窗口。如图6 7所示

[image: ]
图6
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图7
3. 查看学院团队信息表后，用户按照“学生申请表”表格要求正确填好各项信息。
[image: 1598521285(1)]
图8
注意事项：
（1）本年度可申请学生年级为2019届学生，建筑学2018届学生。
（2）学生基本信息：申请人姓名、学号、现在年级、学生所在院部、专业、联系电话等信息系统自动带出，手机号可以修改。
（3）不及格课程、必须课优良率字段由系统自动带出。若学生含有不及格课程，则不可申请；如图8
[image: 1598521373(1)]
图9
（4） 专业排名要如实填写本人上年学年或学期学业成绩排名情况；填写格式为：  /  如图9。如1/120（本专业120人，排名第一）
[image: 1598500756(1)]
图10
（5）通过点击下拉菜单按钮选择拟申报的意向学院，具体的科研团队待意向学院录取后再进行填报；
（6）兴趣和特长、申请理由等个人信息亦为必填项；
（7）点击右上角“正式提交”即可。
4. 申请信息提交后，等待审核。
二、学院管理员审核信息操作
点击“我的事项>>我的任务>>待处理”，即可对未审批的事项进行审批。
需注意：当前环节为学院管理员。学院管理员可搜索查询学生姓名、学号、发起人部门、服务名称等查询具体审核信息。如下图
[image: ] 
图1
如下图所示，左边可对学生申请内容进行浏览，审批人点击右边“我的操作”中‘推荐’或‘驳回发起人修改’或‘不推荐’进行审批，然后点击“确定”然后在弹出的对话框中会显示下一节点审批人，点击“确定”即可完成审批任务。
[image: 1598595200(1)]
图2
1.选择‘推荐’并填写“我的意见”则该申请进入下一审批环节；
2.选择‘驳回发起人修改’则发起人修改内容后可再次提交；
3.选择‘不推荐’则该学生申请审批未通过审批，流程终止；
4.我的意见栏填写审批人的意见（必填项）。推荐、驳回发起人修改、不推荐 意见都是必填。
若不填写意见，系统会提示意见为必填，填写后可提交。如下图：
[image: 1598595389(1)]
图3
5.点击确定按钮后，进入下图，再次点击确定，即可由下一审批人（归口管理院部负责人）进行审批，学院管理员工作完成。
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图4


三、归口管理院部管理员操作
点击“我的事项>>我的任务>>待处理”，即可对未审批的事项进行审批。
需注意：当前环节为归口管理院部选择面试学生。归口院部管理员可搜索查询学生姓名、学号、发起人部门、服务名称等查询具体审核信息。如下图
[image: ]
图1
如下图所示，左边可对学生申请内容进行浏览，审批人点击右边“我的操作”中‘同意该生进入面试’或‘不同意该生进入面试’按钮进行操作：
1.若选择“同意该生进入面试”，则该生有资格参加归口管理院部组织的面试；
2.若选择“不同意该生进入面试”，则该生的申请终止。
3.我的意见栏填写审批人的意见（必填项），提交后弹出对话框显示下一节点审批人，点击“确定”即可完成审批任务。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\94187467\Image\C2C\8P)T1[LZQZ%LI){`M)W`2NB.png]
图2
4.点击处理记录，可查看流程处理情况
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图3
5.归口管理院部对进入面试环节的学生进行线下面试。确定拟录用优秀生名单。
6.归口管理院部管理员继续通过“e站通”点击“我的事项>>我的任务>>待处理”如下图进入“归口管理院部拟录用”环节，继续处理事项，找到拟录用的学生，点击“同意录用”。没有录用的学生点击“不同意录用”。
需注意：当前环节为归口院部管理员拟录用。归口院部管理员可搜索查询学生姓名、学号、发起人部门、服务名称等查询具体审核信息。如下图
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图4
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图5
四、学生选择科研团队
1. 学生所在学院管理员对学生信息进行审核，若学生填写信息有误，学院管理员会驳回到申请人，学生需重新填写信息。
2. 归口管理学院确定进入面试的学生名单，学生面试通过后，则有资格再次选择归口管理学院下科研团队。如下图所示：

[image: 1594258783(1)]
图1
3. 学生先联系好科研团队，经导师同意后，再通过“e站通”选择拟加入的科研团队，若该科研团队已被3人申报，则学生须与科研团队导师沟通，由导师通过“e站通”删减人员少于3人后，再申请加入该团队。
[image: 1598599226(1)]
图2


五、科研团队双向选择操作（科研团队的发起人或负责人审核）
学生选择科研团队后，科研团队发起人或负责人确认选择学生。注意：每个科研团队最多选择3个学生加入该团队。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\94187467\Image\C2C\KP0]W{`_E%UOAM]IV$1QR73.png]
图1
1.若选择‘同意’，则代表同意该生加入到您的科研团队，填写意见点击确定后，则进入归口管理院部管理员审核环节。
2.若选择‘请加入其它团队’，则代表不同意该生加入到您的团队，该生可继续申请其它团队，学生可修改选择其它科研团队后再次提交，由新提交的科研团队负责人或发起人审批。


六、归口管理院部管理员再次操作
[bookmark: _GoBack]科研团队与学生完成双向选择后，归口管理院部管理员须再次进入“我的事项>>我的任务>>待处理”，最后确认科研团队和学生双向选择结果，点击“确认”和“确定”按钮提交（如下图）。
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图1
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