公派出国网上服务平台操作手册（个人）

一、登录

登录地址：http://rsbservice.whu.edu.cn/fw
点击网址进入，系统自动跳转学校信息门户页面，通过学校信息门户个人账号密码登入。
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二、个人信息管理

（一）个人信息维护
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点击“个人信息维护”完善个人基本信息、出国经历、外语水平等基本信息。

1.单位、姓名、人事号、职称等信息均从人事信息数据库自动提取，手机、电子邮箱等信息需个人填写完善。

2.出国经历。若有出国访学经历，请点击图中[image: image5.png]


填写完善；若无，则忽略。

3.外语水平。点击蓝色[image: image6.png]KRBT DT RZINTA )




，查看国家留学基金委关于外语合格条件要求。根据栏目中下拉菜单选择符合自己实际情况的选项。

在完成选择后，点击“浏览”上传外语水平证明。[image: image7.png]i
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如托福雅思wsk成绩单或出国外语培训合格证或留学回国人员证明或外语学历学位证明等。

完成个人信息维护后，点击“保存”即可。

（二）业绩信息维护
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点击“业绩信息维护”提取填写个人近五年代表性论文、著作、科研项目和获奖等业绩信息。该页面信息对接个人业绩数据库，若已有信息且检查无误后，可保存提交。如无则按业绩库填写方式填写，生成个人科研成果清单。

完成后，点击“全部导出”按钮导出个人业绩信息。也可点击“[image: image9.png]


”打开个人业绩数据库完善个人业绩数据。

业绩库数据完善流程流程如下：



点击“成果维护”维护代表作及论文、代表性著作、研究报告、科研项目、科研获奖、专利、授课、指导研究生、教学成果信息。填写近五年的学术成果，系统设置10分钟自动保存一次。
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1.科研工作

1）代表论文录入。点击“查找”，在弹出的页面选择属于自己的业绩信息批量导入。如下图勾选成果，点击“引入到个人成果库”将自己的成果添加到成果页面。其中“Wos核心库”为web of science数据库，“社科院论文库”为武大社科院提供的论文数据。

检索名为英文的话，格式如下：“li, q”  “li”+”英文,”+“空格”+“q” 尤其是wos数据库。
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引入到成果库后，如下图显示，可以点击查看详情，或者导出生成excel表格。
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教师需手动完善作者排序和收录情况，否则提交时会有提示。通过查找如果没有找到自己的成果信息可以点击“点此添加新行”增加一行手工输入自己的成果信息。也可以通过"-"删除错误的信息。
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2）代表性著作录入。点击“查找”从数据库导入代表性著作，数据源自“社科院专著”数据和“科发院奖励专著”数据。
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对于不完善的数据通过点击“点此添加新行”增加一行手工输入自己的著作信息。也可以通过"-"删除错误的信息。
3）研究报告录入。点击“查找”从数据库导入研究报告，数据源自“社科院研究报告”数据。
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对于不完善的数据通过点击“点此添加新行”增加一行手工输入自己的研究报告信息。也可以通过"-"删除错误的信息。请手动选择报告“排名”
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4）科研项目录入。点击“查找”从数据库导入科研项目信息，数据源自“自科基金库”，“科发院奖励项目”，“社科项目库”
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对于不完善的数据通过点击“点此添加新行”增加一行手工输入自己的项目信息。也可以通过"-"删除错误的信息。请手动完善项目级别、项目来源、个人经费情况、排名情况。
[image: image20.png]LR | EH St
(EbEmE
IREEH REg FEFR RERT) NGB eHriE “1ritiE #a Y B
& [Ciforastieas s B V| ExarrrEs i 7 201101 ) 201342 3 R
o [emrEas e EEE V) 16 201101 201312 [ #E gz





5）科研获奖录入。点击“查找”从数据库导入科研项目信息，数据源自“科发院奖励库”，“社科院奖励库”。对于不完善的数据通过点击“点此添加新行”增加一行手工输入自己的获奖信息。也可以通过"-"删除错误的信息。请手动完善奖励类型、奖励单位、授奖单位、获奖时间，排名情况。
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6）专利录入。点击“查找”从数据库导入专利信息，分为“发明专利”和“实用专利”，请选择专利类型再查找。对于不完善的数据通过点击“点此添加新行”增加一行手工输入自己的获得专利信息，也可以通过"-"删除错误的信息。请手动完善“授权国家”信息。
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2.教学与人才培养情况

教学与人才培养情况包含授课情况、指导研究生情况、教学成果奖励。
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授课情况录入。点击“添加新行” 手动录入课程名称，选择可能类型，录入起止时间、授课对象、人数、学时情况。可以点击“添加新行”，继续添加，也可以点击“—”删除错误的信息。
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指导研究生录入。录入过程同上，手动录入学期起止时间、人数、学生类型、折合学时。
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教学成果奖录入。录入过程同上，手动录入需要信息。
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3. 成果保存及提交。
保存：将数据保存起来，填写数据的同时可以点击“保存”保存已填写数据到本地。提交：进入下一步，人才项目申请（若内容填写不完善，会返回提示，点击“提交入库”到“项目申报”界面才可以看到所填写数据）。在学院接收之前，个人可以将提交的内容提回修改。
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三、出国申请管理

1.项目查询

可下拉选择“留学类型”“访学身份”和“留学国别”等查询出国项目。此次申报仅开通青骨项目，直接点击“申请”进入青骨项目校内申请页面即可。[image: image30.png]& rAmenm
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2.项目申请
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根据实际情况填写留学情况，按要求上传邀请信和合作导师简历PDF文档，邀请信和外方合作导师简历具体要求点击 “要求”查看。若要更改上传的附件，重新点击附件上传即可覆盖。
“国外合作导师的研究方向及特点，与申请人是否有期合作基础等。”和“研修计划”两项内容与留学基金委系统申报要求一致，校内申报填写完成后，可直接复制使用。[image: image32.png]Bt IR, SHiEART AR FEME .
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依托科研项目情况必须是进行中的，个人主持的校级以上项目或者参与的省部级以上项目。
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3.修改及进度查询
填写完毕后，点击“保存”按钮即可提交院系审核。在院系审核前，个人可在申报记录中点击“详情”查看申报表，或者点击“修改”重新编辑申报表。
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个人申请完成后，可以在申请记录中“申报进展”查看进度。
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