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一、概述
为了方便各位研究生同学快速地掌握在一站式填报平台系统里进行国家奖学金和学业奖学金的申报工作，特编写此操作手册。 
二、操作流程
1. 系统登录
（1）校内网幸福北理：建议使用chrome谷歌浏览器或火狐浏览器  登录幸福北理（https://i.bit.edu.cn）,点击【学生办事】，选择【研究生国家奖学金申报/研究生学业奖学金申报】，进入系统；
[image: ]
（2） 校内网填报平台：使用统一身份认证登录北京理工大学一站式填报平台（http://tb.bit.edu.cn/），选择【研究生国家/学业奖学金申请】；
[image: ]
（3） 校外登录：访问https://webvpn.bit.edu.cn，统一身份认证后搜索【研究生院-研究生国家/学业奖学金申请】，点击进入表单。或者搜索本研一体化教育教学管理系统，在培养模块选择奖学金申报。
[image: ]
2.奖学金申报
  下面以研究生学业奖学金为例。
2.1 进入填报 
进入填报页，即可看到如下页面；
[image: cea282b94938c9986fad4af4e605ad1]
[bookmark: _GoBack]注：若提示【没有权限】，即不在本次奖学金申报的参评名单中，请联系学院研究生奖学金负责老师。
2.2 个人信息的核对与补充 
进入申请表填报页面后，表单展示个人基本信息及学习、科研情况。
[image: ]
（1）核对个人信息：包括姓名、学号、性别、政治面貌、入学时间、民族、手机号、电子邮箱、指导教师、学科、培养层次、填表日期、研究方向、身份证号、学业奖学金申请等级等。基本信息与研究生学籍系统匹配，已内置，不能自行修改，手机号、电子邮箱、研究方向、学业奖学金申请等级信息，可进行变更或填报。
（2）补充填报：研究课题（包括学位课题论文、类别、性质、与导师研究课题的关系）、获得成果概况、获得奖励名称或荣誉称号名称、上传支撑材料、上传导师推荐意见等。
2.3 填报各项成果

[image: ]
（1） 发表论文情况/发明专利情况。可通过右侧的【拉取最新数据】拉取成果认领平台数据。如拉取后仍缺少数据，可直接点击行右侧【增加】按钮，手动在下方添加数据或者通过说明文字中链接，跳转至成果认领平台认领数据后再拉取；
（2）如有其他成果，可按照对应类别自行添加；
（3）请在发表论文情况/发明专利情况等各分项成果表中填写情况汇总（如下图）；
[image: ef534edac554ba6fbdc46e5aacec5d0]
（4）异地研究生可线上上传支撑材料和《申请审批表》中导师推荐意见页的PDF文件，内容需包含导师推荐意见及导师签字；
（5）上传支撑材料容量要求不能超过6MB，异地学生上传导师推荐意见容量不超过2MB。
2.4 保存及提交 
（1）点击【保存草稿】按钮，将以上已填报的数据进行保存，系统不会校验必填项，保存后数据状态为【待提交】。下次打开页面后，系统自动弹出上次保存的草稿，根据需要选择【重新开始】或者【继续填写】；
[image: cea282b94938c9986fad4af4e605ad1]
[image: ]
（2）点击【立即提交】按钮后，则将已填报的数据进行格式规则校验，包括必填项校验（带 “*”号的字段是必填项），保存并提交后，数据状态为【进行中】，可在【我的申请】页面，查看进度。
[image: ]
3.申请审批表下载导出
（1）点击顶部导航“我的申请”进入我的申请列表，点击您申请的奖学金申请记录进入申请详情页，如下图所示：
[image: ]
（2） 在“申请详情”页面右上角点击“下载PDF”进行下载，如下图所示：
[image: ]

三、 常见问题
问题1：学生在填写完申报材料，已经报给学院奖学金干事后，如果发现自己填报的信息有错误需要重新填写的话，怎么处理？
解答：
已提交的数据如果发现有误，请联系学院奖学金干事，将该申请表回退给申请人，回退后申请人重新点击进入填报页面，并进行修改，修改完成后重新提交即可。
[image: ]
[image: ]
问题2：windows操作系统微软edge下载PDF提示同一个网站不允许请求同一个文件两次，这个是因为浏览器安装了下载优化插件，导致无法对一个文件进行两次下载，如下图所示，怎么处理？
[image: ]


解答：
方法1：使用其他非IE浏览器登录账号，按照PDF下载方法进行下载。
方法2：在edge浏览器按 Ctrl + Shift + P 打开新的隐私窗口，在隐私窗口中重新登录账号，按照按照PDF下载方法进行下载。
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