
一、学院委托送审指南 

1. 将论文命名为学号.pdf，并准备好 excel 论文信息表，信息务必填写准确（学号，

题目，研究方向，一级学科等信息必填，评阅模板信息需与系统内“评阅模板”里

的模板名称保持一致），在“上传论文”界面上传即可。 

 

2. 在论文管理界面再次核对论文信息是否正确，点开论文题目，检查论文题目是否与

论文匹配，评阅模板匹配是否正确，如检查无误，选中要送审的论文(如送审要求

一样，尽量全选，页面下方可以设置每页显示论文数量)，选择“送审论文”，点

“执行”进入下一步。如果学生要替换论文，可在编辑中进行替换，无需删除论文

信息。 

 



 

3. 在弹出来的页面，填写每篇送审专家数量，每篇论文单价，送审要求备注，返回时

间等。点击送审按钮，进入下一步。 

 

4. 在外送记录里，在核对送审数量，金额等是否有误，如果有误，点击“撤回”，如

填写无误，可以送审，则点击“立即确认”。并联系客服接收，沟通发票邮寄等事

宜。 

 



5. 送审工作完成后，可在“论文送审”---“论文催审”界面关注评审结果，可在此界

面直接在线打印评审结果，导出评审结果 excel 表等操作。 

 

6. 也可在“论文送审”---“论文催审”界面单个下载评阅结果，或者批量下载评审结

果，批量下载评阅意见的解压密码为系统的登录密码。

 

 

 

 

 

 

二、学院自助送审 

1. 将论文命名为学号.pdf，并准备好 excel 论文信息表，信息务必填写准确（学号，

题目，研究方向，一级学科等信息必填，评阅模板信息需与系统内“评阅模板”里

的模板名称保持一致），在“上传论文”界面上传即可。并在“论文管理”界面检

查论文信息与论文、评阅模板是否匹配准确。 



 

2. 在“临评申请送审”界面进行自助送审。选中要送审给某个学校的论文，在页

面下方选中“生成临时评阅账户”，输入接审高校名称，如果您联系的是某个学院，

可以直接送审给对方学院，在下拉列表中选择相应学院，如果此学院未在列表中，

可以选择“为其创建学院”，输入学院名称，姓名，手机号码，即可为对方创建账

号，创建之后，对方便会接到本平台的短信，其中包含登录链接，用户名，密码等。

然后在后面选择每篇论文生成几个评阅账号（通常是每篇论文同一个学校生成一个

账号，）另外，备注每本评审费，管理费金额，返回时间等，点击“生成”即可。 

 

3.在每篇论文都生成了指定数量的账号之后，通过“临评申请送审”界面的“导出

临时账户”按钮，批量导出临时评审账户的 excel 表，线下发给对应接收单位，并

线下处理费用。也可邀请对方登录系统进行在线指派专家，系统会自动协助催审，

保证评审进度。 



 

4.接审学校根据短信，登录系统，在“论文接审”---“高校接审”中，直接指派专

家。

 


