 (
海读
 | 
Hikedu
                           
    
   
 全球化学习项目信息与申请平台
) (
7
)	   




[image: https://gss1.bdstatic.com/-vo3dSag_xI4khGkpoWK1HF6hhy/baike/w%3D268%3Bg%3D0/sign=64937a6fd72a60595210e61c100f53a6/1ad5ad6eddc451dab4579a4db6fd5266d11632f6.jpg]

学习资助项目申请平台
运行流程说明书











编写单位：上海海读教育科技有限公司

目录
1. 运行流程	2
2. 用户端（申请端）	3
2.1. 登录系统并完善资料	3
2.2. 申请学习资助项目	3
2.3. 离校材料填写	4
2.4. 到校材料填写	5
2.5. 结项材料填写	6
2.6. 延期派出	7
2.7. 放弃资助或改派访学单位	7
2.8. 常见问题	8
3. 管理端（导师/学院助理/学院主管领导/研究生院）	9
3.1. 【导师】审核	9
3.2. 【学院助理】审核	11
3.3. 【学院主管领导】审核	13
3.4. 【研究生院】审核	15
3.5. 【研究生院】专家评审	17
3.6. 【导师】离校材料审核	19
3.7. 【学院助理】离校材料审核	21
3.8. 【学院主管领导】离校材料审核	23
3.9. 【研究生院】离校材料审核	25
3.10. 【导师】结项材料审核	27
3.11. 【学院助理】结项材料审核	29
3.12. 【学院主管领导】结项材料审核	31
3.13. 【研究生院】结项材料审核	33





1. [bookmark: _Toc22807]运行流程
[image: ]
2. [bookmark: _Toc32435]用户端（申请端）
2.1. [bookmark: _Toc356]登录系统并完善资料
需要申报学习资助项目的学生/在职人员，进入网站后，首先需要登录，操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]
2　 输入网址http://studyabroad.csu.edu.cn/，点击右上角的登录图标，进入到【登录页面】。
3　 登录时，账号使用学号/职工号，初始密码为000000（若之前已登录，使用实际密码）
（如果之前的密码忘记了，点击【登录页面】的“忘记密码”按钮，重新设置密码后再登录）
4　 登录成功后，完善【个人资料】中的个人信息和学校信息。
[image: ][image: ]
2.2. [bookmark: _Toc5998]申请学习资助项目
学生/在职人员登录并补充完个人资料后，进行报名，操作步骤如下：
1　 点击上方菜单“自主申报”按钮，进入到报名页面；
或者是之前申请了CSC项目但是被拒绝，也可以点击“已申请项目”中的“同意参加学校奖学金项目”按钮，进入到报名页面。
[image: ]
2　 进入到【报名填写】页面后，按实际情况按要求填写表单内容；需要仔细检查页面上字段填写情况，一旦提交不可更改（如填错后只能通过审批人员，审核时退回，再重新填写）
（其中，国内导师字段，搜索导师的姓名进行选择）
[image: ]

2.3. [bookmark: _Toc20715]离校材料填写
提交报名后，在完成导师→二级学院助理→二级学院主管领导→研究生院→专家评审的审批全部通过后，则需要在“已申请项目”中提交“离校材料”。
[image: ]
2.4. [bookmark: _Toc28631]到校材料填写
离校材料填写完后，在完成导师→二级学院助理→二级学院主管领导→研究生院针对离校材料的审批全部通过后；且如果时间到了“离校材料”填写的出境时间；
则需要在“已申请项目”中提交“到校材料”。
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2.5. [bookmark: _Toc13915]结项材料填写
如果时间到了“离校材料”填写的访学结束时间；则需要在“已申请项目”中提交“结项材料”（页面如下）；
提交完结项材料后，导师→二级学院助理→二级学院主管领导→研究生院会针对结项材料进行审批。
[image: ]
2.6. [bookmark: _Toc10406]延期派出
在提交离校材料后，如果需要延期派出，则可在“已申请项目”中，点击“延期派出”按钮进行申请。
提交申请后，导师→二级学院助理→二级学院主管领导→研究生院会针对延期改派的申请进行审批。

[image: ]
2.7. [bookmark: _Toc12591]放弃资助或改派访学单位
申请完学习资助项目后，如果需要放弃资助或改派访学单位，则可在“已申请项目”中，点击“放弃资助或改派访学单位”进行申请。
提交申请后，导师→二级学院助理→二级学院主管领导→研究生院会针对放弃资助或改派单位的申请进行审批。
[image: ]

2.8. [bookmark: _Toc9863]常见问题
针对报名以及使用过程中，碰到的常见问题，可以在网站的常见问题进行查看答疑。（此部分会根据实际情况逐步进行补充）
[image: ]



3. [bookmark: _Toc21013]管理端（导师/学院助理/学院主管领导/研究生院）
3.1. [bookmark: _Toc17243]【导师】审核
学生/在职人员完成学习资助项目的报名之后，首先需要由导师审批，审批操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]
2　 导师登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
3　 首次登录时，账号使用职工号，初始密码为000000（若之前有登录过，则使用实际密码）
（登录后可对初始密码进行更改）
[image: ]
4　 登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的申请信息。
[image: ]
5　 导师需要审核学生上传的申请信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到下一个审批节点“二级学院助理”审批。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]


3.2. [bookmark: _Toc4013]【学院助理】审核
【导师审核】通过后，进入【学院助理审核】，审核操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]

2　 学院助理登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
3　 登录时使用的账号有以下几种情况：
· 首次登录时，账号使用职工号，初始密码为000000；
· 若之前已经有设置好的学院ID和密码，则使用之前的账号和密码即可；
· 若使用职工号无法登录提示“账号不存在”，则联系研究生院李老师对账号进行配置后再登录。
（登录后可对初始密码进行更改）
[image: ]
4　 登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的申请信息。
[image: ]
5　 学院助理需要审核学生上传的申请信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到下一个审批节点“学院主管领导”审批。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交，然后重走审批流程；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]


3.3. [bookmark: _Toc5750]【学院主管领导】审核
【学院助理审核】通过后，进入【学院主管领导审核】，审核操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]

2　 学院主管领导登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
3　 登录时使用的账号有以下几种情况：
· 首次登录时，账号使用职工号，初始密码为000000；
· 若使用职工号无法登录提示“账号不存在”，则联系研究生院李老师对账号进行配置后再登录。
（登录后可对初始密码进行更改）
[image: ]

4　 登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的申请信息。
[image: ]
5　 学院主管领导需要审核学生上传的申请信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到下一个审批节点“研究生院”审批。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交，然后重走审批流程；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]


3.4. [bookmark: _Toc6731]【研究生院】审核
【学院主管领导审核】通过后，进入【研究生院审核】，审核操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]

2　 研究生院登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
[image: ]
3　 使用研究生院的账号和密码进行登录，登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的申请信息。
[image: ]
4　 研究生院需要审核学生上传的申请信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到下一个审批节点“专家评审”节点。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交，然后重走审批流程；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]


3.5. [bookmark: _Toc29678]【研究生院】专家评审
【研究生院审核】通过后，进入【专家评审】，审核操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]

2　 研究生院登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
[image: ]
3　 使用研究生院的账号和密码进行登录，登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的申请信息。
[image: ]
4　 研究生院需要审核学生上传的申请信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到下一个审批节点“学生提交离校材料”节点。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交，然后重走审批流程；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]


3.6. [bookmark: _Toc28305]【导师】离校材料审核
学生/在职人员提交完离校材料之后，首先需要由导师针对离校材料信息审批，审批操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]
2　 导师登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
3　 首次登录时，账号使用职工号，初始密码为000000（若之前有登录过，则使用实际密码）
（登录后可对初始密码进行更改）
[image: ]
4　 登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的离校信息。
[image: ]
5　 导师需要审核学生上传的离校信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到下一个审批节点“二级学院助理”审批。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交离校材料；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]


3.7. [bookmark: _Toc818]【学院助理】离校材料审核
【导师审核离校材料】通过后，进入【学院助理审核离校材料】，审核操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]

2　 学院助理登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
3　 登录时使用的账号有以下几种情况：
· 首次登录时，账号使用职工号，初始密码为000000；
· 若之前已经有设置好的学院ID和密码，则使用之前的账号和密码即可；
· 若使用职工号无法登录提示“账号不存在”，则联系研究生院李老师对账号进行配置后再登录。
（登录后可对初始密码进行更改）
[image: ]
4　 登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的离校信息。
[image: ]
5　 学院助理需要审核学生上传的离校信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到下一个审批节点“学院主管领导”审批。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交离校，然后重走离校材料的审批流程；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]


3.8. [bookmark: _Toc9763]【学院主管领导】离校材料审核
【学院助理审核离校材料】通过后，进入【学院主管领导审核离校材料】，审核操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]

2　 学院主管领导登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
3　 登录时使用的账号有以下几种情况：
· 首次登录时，账号使用职工号，初始密码为000000；
· 若使用职工号无法登录提示“账号不存在”，则联系研究生院李老师对账号进行配置后再登录。
（登录后可对初始密码进行更改）
[image: ]

4　 登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的离校信息。
[image: ]
5　 学院主管领导需要审核学生上传的离校信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到下一个审批节点“研究生院”审批。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交离校信息，然后重走离校审批流程；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
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3.9. [bookmark: _Toc3968]【研究生院】离校材料审核
【学院主管领导审核离校材料】通过后，进入【研究生院审核离校材料】，审核操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]

2　 研究生院登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
[image: ]
3　 使用研究生院的账号和密码进行登录，登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的离校信息。
[image: ]
4　 研究生院需要审核学生上传的离校信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到等待出国节点。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交离校材料，然后重走离校审批流程；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]


3.10. [bookmark: _Toc16074]【导师】结项材料审核
学生/在职人员提交完结项材料之后，首先需要由导师针对结项材料信息审批，审批操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]
2　 导师登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
3　 首次登录时，账号使用职工号，初始密码为000000（若之前有登录过，则使用实际密码）
（登录后可对初始密码进行更改）
[image: ]
4　 登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的结项信息。
[image: ]
5　 导师需要审核学生上传的结项信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到下一个审批节点“二级学院助理”审批。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交结项材料；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]


3.11. [bookmark: _Toc2298]【学院助理】结项材料审核
【导师审核结项材料】通过后，进入【学院助理审核结项材料】，审核操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]

2　 学院助理登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
3　 登录时使用的账号有以下几种情况：
· 首次登录时，账号使用职工号，初始密码为000000；
· 若之前已经有设置好的学院ID和密码，则使用之前的账号和密码即可；
· 若使用职工号无法登录提示“账号不存在”，则联系研究生院李老师对账号进行配置后再登录。
（登录后可对初始密码进行更改）
[image: ]
4　 登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的结项信息。
[image: ]
5　 学院助理需要审核学生上传的结项信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到下一个审批节点“学院主管领导”审批。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交结项，然后重走结项材料的审批流程；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]


3.12. [bookmark: _Toc5042]【学院主管领导】结项材料审核
【学院助理审核结项材料】通过后，进入【学院主管领导审核结项材料】，审核操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]

2　 学院主管领导登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
3　 登录时使用的账号有以下几种情况：
· 首次登录时，账号使用职工号，初始密码为000000；
· 若使用职工号无法登录提示“账号不存在”，则联系研究生院李老师对账号进行配置后再登录。
（登录后可对初始密码进行更改）
[image: ]

4　 登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的结项信息。
[image: ]
5　 学院主管领导需要审核学生上传的结项信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则进入到下一个审批节点“研究生院”审批。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交结项信息，然后重走结项审批流程；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]


3.13. [bookmark: _Toc9058]【研究生院】结项材料审核
【学院主管领导审核结项材料】通过后，进入【研究生院审核结项材料】，审核操作步骤如下：
1　 特别注意：使用谷歌浏览器、或者360浏览器-极速模式，进入到网址。（以下截图为360浏览器如何切换极速模式）
[image: ]

2　 研究生院登录管理端，输入网址：http://studyabroad.csu.edu.cn/admin，进入到【登录页面】。
[image: ]
3　 使用研究生院的账号和密码进行登录，登录成功后，点击【学生审批】的“查看”按钮，进入到【学生审批详情】页面查看该学生的申请信息。
[image: ]
4　 研究生院需要审核学生上传的申请信息，审批结果有：“通过”、“不通过”、“退回”；
· 若提交的申请信息无误，则审批时选择“通过”，则流程结束。
· 若提交的申请信息有问题，则审批时选择“退回”，则会回到申请学生重新提交结项材料，然后重走结项审批流程；
· 若该学生不符合申报资格，则审核“不通过”，则该申请的学生资助申请被淘汰。
[image: ]
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