一、立项
信息成功备案获批后，需要登录研究生信息管理系统：科研——科研项目信息登记，新增项目信息，具体步骤如下：
[bookmark: _GoBack]1.新增项目
点击新增按钮[image: ]，填写如下信息，点击保存。
[image: ]
2.在科研项目信息登记列表中选中相应信息，点击编辑按钮[image: ]
[image: ]
项目级别：校级（国家留学基金项目选择国家级），项目分类：国内外，项目子类：根据实际情况选择，课题名称：***大学国内外联合培养项目，项目来源单位：项目的组织学院，成果形式：有可填，无可不填，所属一级学科：根据自身情况选择，项目负责人：本人姓名，项目负责人类型：本校学生，立项日期：提交备案表日期，开始日期：出国日期，计划完成日期：计划回国日期，结项日期：实际回国日期（回国后填写），研究类别：不填写，项目状态：进行，提交状态：修改中。参见下图。填写完成后点击保存。
选择项目人员、附件选项卡，人员无需添加或修改，将项目立项材料电子版（备案表、offer、出国学习计划）打包上传[image: ]到立项材料中，并编辑[image: ]备注。
[image: ]
[image: ]


二、结项
本人回国后，需登录研究生信息管理系统，选择当时立项项目，进行信息编辑。
在基本信息中，填写完成日期，变更项目状态为完成，变更提交状态为已完成。点击保存。
选择项目人员、附件选项卡，人员无需添加或修改，将项目结项材料电子版（总结，成绩单，研究成果、国外导师评语等）打包上传[image: ]到结项材料中，并编辑[image: ]备注。
完成结项录入。
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