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1会员管理

1.1个人中心

功能说明：系统为个人会员提供首页、修改个人信息、修改密码、修

改发票信息功能。

1.1.1 首页

功能说明：成功登入系统后进入个人中心首页，首页中，左侧为功能

菜单目录；中间区域为个人信息中心、会议报名入口、活动报名入口，支

持会费缴纳、下载会员证、报名会议、报名活动等功能；右侧区域为常用

功能和通知公告，点击常用功能中的图标可进入相应功能。

个人中心首页

1.1.2 修改个人信息

功能说明：左侧功能菜单中，点击【个人中心】—>【修改个人信息】，
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进入修改个人信息功能，修改完成后点击【保存】可完成个人信息的修改

操作。

修改个人信息和【保存】按钮

1.1.3 修改个人密码

功能说明：左侧功能菜单中，点击【个人中心】—>【修改个人密码】，

进入修改当前用户密码功能。输入原密码、新密码、并二次输入新密码进

行确认后，点击【保存】可成功修改密码，密码由 8-20位大写字母、小

写字母和数字组成。
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修改个人密码和【保存】按钮

1.1.4 修改发票信息

功能说明：左侧功能菜单中，点击【个人中心】—>【修改发票信息】，

进入修改当前账号发票信息功能。选择发票抬头类型后，填写相应信息，

点击【保存】可完成对发票信息的修改。当发票信息不为空时，在会费缴

纳功能中可自动带出发票信息。

修改发票信息和【保存】按钮
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1.2下载会员证

功能说明：当前身份为个人有效会员时，可下载个人会员证，下载前

请确认当前账号的姓名、所在单位等信息，如需修改信息请前往【个人中

心】—>【修改个人信息】，或点击首页个人中心右上角的【编辑】按钮

进行修改并保存，修改后请刷新浏览器下载会员证。

操作步骤：

（1）功能位置：首页个人中心中，头像下方显示蓝色字体【下载会员

证】。

【下载会员证】按钮

（2）下载会员证：确认信息后，点击蓝色字体下载会员证，在弹出的

是否确认页面点击【确定】，即可在浏览器中下载会员证。
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1.3会员升级

功能说明：当前账号身份为个人普通会员时，填写申请信息后可发起

会员升级申请，由个人会员管理员审核、专家评审通过后可升级为高级会

员，并发送短信告知。

1.3.1提交会员升级申请

功能说明：填写会员升级材料后向管理员提交会员升级申请。

操作步骤：

（1）功能位置：当前账号身份为个人普通会员时，可点击常用功能中

的【会员升级申请】或【会籍管理】-【会员资格申请】-【会员升级申请】

进入功能，在会员升级功能中，点击【申请会员升级】按钮，进入填写信

息页面。

【会员升级】功能目录
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【申请会员升级】按钮

（2）填写申请信息：点击申请会员升级后，系统根据当前身份弹出相

应的信息表单，会员升级申请需填写经历或成果类信息。

填写信息

（3）提交申请：信息填写后，点击页面右下方【提交】按钮，在弹出

的是否确认提交页面，点击【确定】即可向管理员发起会员升级申请，待

审批通过后可成为个人高级会员。
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【提交】按钮

1.3.2查看会员升级申请

功能说明：查看会员升级申请信息、审核流程、审核进度、审核意见

等信息。

操作步骤：

（1）功能位置：左侧功能菜单中：【会籍管理】-【会员资格申请】-

【会员升级申请】或个人中心-常用功能-【会员升级申请】。
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会员升级管理功能菜单

（2）查看申请信息：提交会员升级申请后，该菜单下显示会员升级申

请记录，点击【查看申请信息】按钮，弹出页面显示本次会员升级的申请

信息。

【查看申请信息】按钮

（3）查看审核信息：点击【查看审核进度】，在弹出页面可查看申请

信息、审核流程、审核结果、审核意见。

【查看审核进度】按钮
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1.3.3撤回会员升级申请

功能说明：撤回会员升级申请，可重新修改、提交会员升级申请。

操作步骤：

（1）功能位置：在会员升级记录的操作列中，点击【撤回】按钮后提

示是否确认撤回操作，点击【确定】即可撤回会员升级申请，撤回后审批

状态更新为待提交。

【撤回】按钮

（2）修改撤回或退回的会员升级申请：当会员升级申请审批状态为待

提交或退回修改时，点击操作列【修改】弹出修改信息页面，修改完成后

点击【保存】，可保存本次信息的修改内容。

操作列【修改】按钮
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修改页面【保存】按钮

（3）提交撤回或退回的会员升级申请：当会员升级申请审批状态为待

提交或退回修改时，点击操作列【提交】可重新提交会员升级申请信息，

提交后审批状态更新为审核中。

操作列【提交】按钮

1.4身份转换

功能说明：教师身份、学生身份、社会人士身份间的相互转换，由个

人会员管理员审核成功后，将更新身份，并发送短信告知。

1.4.1提交身份转换申请

功能说明：填写身份转换申请材料后，向个人会员管理员提交身份转
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换申请，审核通过后更新身份信息。

身份转换会员有效期规则说明：由教师或社会人士转换为学生身份后，

会员有效期将在审核通过后更新为毕业时间；由学生转换为教师或社会人

士后，将在审核通过后清空会员有效期时间。

操作步骤：

（1）功能位置：当前账号身份为个人会员时，可点击常用功能【身份

转换申请】或【会籍管理】-【会员资格申请】-【身份转换申请】进入身

份转换功能，在身份转换功能中，点击【申请身份转换】，进入申请页面。

【身份转换】功能

【申请身份转换】按钮
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（2）选择申请身份：点击【身份转换】按钮后，在弹出的身份转换页

面选择申请转换的身份，选择后点击【填写信息】。

【选择申请的身份】

（3）填写申请信息：点击【填写信息】按钮后，在弹出的完善信息页

面填写申请信息。如果当前身份是高级会员，需填写成果、经历等信息。

【填写申请信息】

（4）提交身份转换申请：完成信息填写后，点击右下方蓝色的【提交】

按钮，在弹出的是否确认提交页面点击【确定】，即可向个人会员管理员

发起身份转换申请。
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【提交申请信息】

1.4.2查看身份转换申请

功能说明：查看身份转换申请信息、审核流程、审核进度、审核意见

等。

操作步骤：

（1）功能位置：点击常用功能【身份转换申请】或左侧功能菜单中【会

籍管理】-【会员资格申请】-【身份转换申请】进入身份转换功能。
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身份转换管理功能位置

（2）查看申请信息：提交身份转换申请后，该功能菜单下显示申请记

录，点击【查看申请信息】按钮，弹出页面显示申请信息。

【查看申请信息】按钮

（3）查看审核信息：点击【查看审核进度】，在弹出页面可查看申请

信息、审核流程、审核结果、审核意见等。
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【查看审核信息】按钮

1.4.3撤回身份转换申请

功能说明：撤回身份转换申请，可重新修改、提交身份转换申请。

操作步骤：

（1）功能位置：在身份转换记录的操作列中，点击【撤回】按钮后提

示是否确认撤回操作，点击【确定】即可撤回身份转换申请，撤回后审批

状态更新为待提交。

【撤回】按钮

（4）修改撤回或退回的身份转换申请：当身份转换申请审批状态为待

提交或退回修改时，点击操作列【修改】弹出修改信息页面，修改完成后

点击【保存】，可保存本次信息的修改内容。

操作列【修改】按钮
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修改页面【保存】按钮

（5）提交撤回或退回的身份转换申请：当身份转换申请审批状态为待

提交或退回修改时，点击操作列【提交审核】可重新提交身份转换申请信

息，提交后审批状态更新为审核中。

操作列【提交审核】按钮

1.5会费缴纳

功能说明：当个人会员身份为教师或社会人士时，可进行个人会员会

费缴纳，支持支付宝线上交费、银行卡转账凭证线下交费，支持选择 1年、

2年、3年交费日期，线下交费需会员部管理员审核。交费成功或审批通

过后可成为个人有效会员或延长个人会员有效期，并发送短信告知。

1.5.1线上交费（支付宝）
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功能说明：通过支付宝完成会费缴纳。

操作步骤：

（1）功能位置：首页中，个人中心会员有效期截止日期右侧显示【会

费缴纳】按钮，点击【会费缴纳】后进入交费页面。

【会费缴纳】按钮

（2）选择开通/续费日期，确认费用信息：在交费页面可选择 1年、2

年、3年交费日期，系统根据所选的开通/续费日期以及当前个人会员的会

员类型自动计算会员有效期止和交费金额。
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选择开通/续费日期

（3）填写发票信息：进行会费缴纳时，系统自动带出【个人中心】—>

【修改发票信息】功能目录下的发票信息，如有改动可直接在交费页面进

行修改。【个人中心】—>【修改发票信息】功能目录下的发票信息为空

时，需在交费页面填写发票信息。

填写发票信息

（4）线上支付：确认费用信息和发票信息后，选择交费方式为线上支
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付，点击交费页面【线上支付】按钮，弹出支付宝的支付二维码，使用支

付宝扫码并且成功支付后，系统返回会费缴纳记录页面，可查看会费的缴

纳情况，刷新浏览器后，前往个人中心首页，可查看会员有效期是否已更

新。

【线上支付】按钮

1.5.2线下交费（转账凭证）

功能说明：通过上传银行卡转账凭证完成会费缴纳，审批通过后可成

为个人会员或延续会员有效期。

操作步骤：

（1）功能位置：首页中，个人中心会员有效期截止日期右侧显示【会

费缴纳】按钮，点击【会费缴纳】后进入交费页面。
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【会费缴纳】按钮

（2）选择开通/续费日期，确认费用信息：在交费页面可选择 1年、2

年、3年交费日期，系统根据所选的开通/续费日期以及当前个人会员的会

员类型自动计算会员有效期止和交费金额。

选择开通/续费日期

（3）填写发票信息：进行会费缴纳时，系统自动填写【个人中心】—>

【修改发票信息】功能目录下的发票信息，如有改动可直接在交费页面进

行修改。【个人中心】—>【修改发票信息】功能目录下的发票信息为空
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时，需在交费页面填写发票信息。

填写发票信息

（4）提交审核：确认费用信息和发票信息后，选择交费方式为银行卡

转账，点击【提交审核】，等待会员管理员审批通过后，将成为个人会员

或延续会员有效期，并发送短信告知。

【提交审核】按钮
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1.5.3会费缴纳记录

功能说明：查看线上、线下会费缴纳记录、交费状态、发票开具状态

等，可通过订单标题、交费状态查询会费缴纳记录。可查看线下交费记录

审批流程、审批节点、审核结果等，撤回、修改并提交线下交费信息。

功能位置：左侧功能菜单中，点击【会籍管理】—>【会费缴纳记录】。

会费缴纳记录功能目录

详细功能：

（1）查看会费记录详细信息：点击操作列【查看】按钮，可查看交费

记录详细信息。

查看会费记录详细信息

（2）查看线下交费审核流程：交费方式为银行卡转账的记录中，点击

操作列【缴费凭证审核流程】按钮，可查看会费记录审核流程、审核进度、

审核结果、审核意见等。
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【缴费凭证审核流程】按钮

（3）撤销线下支付审核：交费方式为银行卡转账的记录中，点击操作

列【撤销】按钮，可撤回该条线下会费审核记录，撤回后审核状态更新为

待审核，交费状态更新为未交费支持修改后再次提交。

【撤销】转账凭证按钮

（4）修改并提交线下支付审核：交费方式为银行卡转账且审核状态为

待审核的记录中，点击操作列【修改】按钮，可在弹出的页面修改线下交

费信息，修改后点击页面的【提交审核】按钮，可再次提交审核。

【修改】转账凭证按钮
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2 会议管理

2.1会议报名

功能说明：可通过此功能报名已发布的会议。点击报名后，填写报名表单

时，系统会自动录入已存储的信息，提交后便可完成报名；

功能位置：【首页】-【会议报名入口】。

功能位置

报名入口
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报名表单

2.2我的报名

功能说明：页面展示已经报名的会议

 若未交费：可在该页面修改报名信息、取消报名、交费

 若已交费：可在该页面发起退费申请

功能位置

2.2.1修改

功能说明：修改已填写的报名信息
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功能入口

修改页面

2.2.2取消报名

功能说明：取消已报名的会议，取消时需进行用户确认，取消后该页面不再展示。
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功能入口

页面提示

2.2.3交费

功能说明：

 若报名会议需要交费，并且当前时间在交费时间内，则可以点击交费按钮进行交

费，反之，无交费按钮。

 若交费方式为线上支付，则支付成功后即可更改交费状态为【交费完成】

 若交费方式为银行卡转账，则支付成功后，交费状态变为【交费待确认】，需经

办人核对银行日记账后，将交费状态变为【交费完成】。
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功能入口

交费页面（线上支付）
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交费页面（银行卡转账）

2.2.4退费

功能说明：对于已报名且已交费的会议，用户可发起退费。退费时需填写退费原因，

交费方式为银行转账时需上传交费凭证附件 并填写退费账户等信息。

功能入口
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填写退费原因页面

2.3我的发票

功能说明：用户可通过此页面进行申请开票、下载发票、冲红发票的操作

功能位置

2.3.1申请开票

对于已经交费成功的交费事项，且该会议支持报名人员开票时，用户可以通过此

功能申请开票。

申请开票时，若已维护发票信息，弹出页面会自动带出发票信息；若未维护发票

信息，则需填写发票信息后进行确认。



中国学位与研究生教育学会平台用户手册

33

申请开票成功后，系统会给接收电子发票的手机号码发票一条发票开具成功的短

信，同时，会将发票发送到接收电子发票邮箱。用户也可在系统内下载发票

功能入口

填写发票信息页面

2.3.2下载发票

功能说明：用户通过此功能下载已开具的发票
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功能入口

下载发票提示

2.3.3冲红发票

功能说明：用户可根据此功能冲红发票。冲红发票时有两种类型：开票信息错误和冲

红退费，选择冲红退费时，需填写退费原因和交费凭证附件。
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功能入口

冲红发票页面

2.3.4撤销冲红申请

功能说明：发起冲红申请后，并且冲红申请未被审核，可通过此功能撤销冲红申请。
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功能入口

冲红提示

2.3.5查看冲红审批流程

功能说明：提交冲红申请后，可通过此功能查看各个审批人的审批意见
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功能入口

查看页面

2.4代报名功能

功能说明：可通过此功能完成会议的代报名、代交费操作；该功能按会议开始时间倒

序展示所有会议，点击会议名称蓝色字体可查看会议详细信息，点击【报名管理】按

钮可查看相应会议本账号的代报名信息。

功能位置：【会议管理】-【代报名信息】
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功能位置

2.4.1新增代报名信息

功能说明：代替报名人员完成报名信息填写。

操作说明：

①找到需要报名的会议，在该会议操作列点击【报名管理】按钮，进入该会议代

报名信息页面；

【报名管理】按钮
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②在报名管理页面中，展示该会议代报名信息列表，点击【新增代报名人员】，

进入报名信息填写页面；

【新增代报名人员】按钮

③在报名信息填写页面中，依次填写需要代替报名的信息，填写完成后，点击【确

定】按钮，完成会议报名；会议报名成功后，会向报名手机号发送报名成功短信，且

该手机号没有在系统内注册时，会自动注册系统用户（默认密码为手机号后六位）。

注意：请由上至下依次填写报名信息，手机号无需验证码校验，且报名后无法修

改手机号，请确保信息准确。

填写报名信息
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2.4.2修改代报名信息

功能说明：如需修改代报名信息，在未交费时，可进行修改。

操作说明：

①在报名管理页面中，点击相应代报名人员操作列的【修改】按钮，进入该报名

人员信息修改页面；

修改报名信息按钮

②修改信息后，点击【确定】按钮，完成代报名信息的修改操作；

修改报名信息
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2.4.3交费

功能说明：为代报名人员完成交费操作。

操作说明：

①在报名管理页面中，未交费的报名人员展示【交费】按钮，点击后进入该报名

人员交费页面；

交费按钮

②选择交费方式：点击交费方式选项，选择支付报名费方式。

线上支付（支付宝）：选择交费方式为线上支付（支付宝），点击【线上支付】

按钮，在弹出的网页中，使用支付宝 app扫码进行支付后可完成交费；

银行转账：选择交费方式为银行转账，可查看学会账户信息，银行卡完成转账

后，点击【提交交费信息】，等待管理员确认后可完成交费。

交费页面
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技术支持：山东五思信息科技有限公司
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