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1. 学生基本信息管理
1.1 学生基本信息管理设置（学生基本信息管理员角色）
1.学生基本信息维护设置
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· 新增按钮说明：
新增一个新的批次，原有批次中的信息失效，并有如下提示：
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· 强制确认按钮说明：
强制确认是把尚在审核过程中所有学生基本信息变更申请处理为审核通过状态。点击强制确认有如下提示：
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· 维护范围说明：
“全部学生” ：指对全校的所有学生进行基本信息确认。
“现有学生”按钮：
点击“现有学生”按钮可以查看或删除当前批次中的部分学生，如下图：
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“新增学生”按钮：
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“大一新生”：指大一的在校学生。
2.字段设置页面


可设置各个角色对每个字段的权限。
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家庭成员必填字段设置：


设置字段是否为必填。
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1.2 我的基本信息确认（学生角色）
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新增家庭成员信息：
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1.3 生基本信息审核（辅导员角色）
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点击查看按钮：
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点击通过按钮：
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提交成功后提示：
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点击退回按钮：
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1.4 学生基本信息审核（院系角色）
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点击查看按钮：
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点击通过按钮：
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提交成功后提示：
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1.5 学生基本信息管理（院系角色）
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转为毕业生操作：
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1.7 学生基本信息管理（基本信息信息管理员角色）
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转为毕业生操作：
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1.8 学生基本信息审核（基本信息管理员角色）
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点击查看按钮：
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点击通过按钮：
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提交成功后提示：
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1.9 毕业生信息查询（院系角色）
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1.10 毕业生信息查询（管理员角色）
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1.11 班级管理（基本信息管理员）
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1.12 学生基本信息报表
1.明细报表
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2.统计报表
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3.一维图形统计
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4.二维图形统计
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2. 学生扩展信息管理

2.1扩展信息管理（系统管理员角色）
1. 扩展信息管理
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新增扩展信息
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保存完成后提示
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2. 删除扩展信息
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确认删除点是
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2.2扩展信息学生维护（学生角色）
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新增
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点击保存成功后提示
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成功后可看到数据及状态
2.3扩展信息审核（辅导员、院系、系统管理员角色）
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审核通过后
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3. 困难生管理
3.1 困难生设置（困难生管理员角色）
1困难生申请设置页面维护
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批量失效是使用当前所有已认定的困难生资格全部失效，学生需要重新申请困难生资格。如果点击批量失效按钮，会有以下提示：
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2困难生类型维护页面
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3新增困难生类型
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保存成功提示如下：
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删除困难生类型
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3. 家庭困难类型维护
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新增家庭困难类型：
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4. 高档消费品页面：
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新增高档消费品各类：
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保存成功提示如下：
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3.1 困难生申请（学生角色）
学生登录系统，进入菜单资助服务-我的困难认定，查看到申请说明信息，通过 “点击查看”按钮进入申请页面。
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申请页面
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提交成功后提示：
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如果保存申请查看并修改申请信息，如果提交则可以查看审核状态但不能修改信息。
3.2 困难生审核（辅导员角色）
1.
困难生审核统计页面
[image: image58.png]e

Brmssex
BaIuss:
i
i
Elaatd

[ERd | mew |

B waser | B | B | Emm | B | B

pwz | frEs Esw

O 2otomzezi o 0

E:CY FEAR EEAR BIAR REIAR
O 20tomzez o o 0 0
O 20tomze= o o 0 0




1. 待审页面
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审核操作
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提交成功后，给出如下提示：
[image: image61.png]2 X

eI





2. 送审信息查看
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3.3 困难生审核（院系学工负责人角色）
1.
审核统计页面
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2.
待审页面各按钮操作说明：
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审核操作
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提交成功后提示如下：
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3. 送审页面查看
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3.4 困难生审核（困难生管理员角色）
1.
困难生审核统计页面
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2.
待审页面各按钮操作说明
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审核操作
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点击提交后给出提示成功
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3.5 困难生管理（困难生管理员角色）
困难生管理主要对已通过校审的困难学生信息进行增删改操作。
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新增获困难生：点击新增按钮，进行新增页面
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保存后提示成功
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3.6 困难生资助情况（困难生管理员角色）
困难生资助情况主要用来查看困难生在校所受的各种资助。
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4. 困难补助管理

4.1困难补助设置（困难补助管理员角色）
1．
困难补助评定说明
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2.
困难补助设置
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新增困难补助：
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保存成功后提示：
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添加等级：
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删除等级：
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3.
困难补助开通
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开通操作：
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4.2困难补助申请（学生角色）
1.困难补助说明页面
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2.可申请困难补助页面
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申请操作：
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提交成功后提示：
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4.3困难补助审核（辅导员角色）
1.审核统计页面
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2.待审页面
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审核通过操作：
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提交成功后提示：
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提名操作：
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4.4困难补助审核（院系角色）
1.审核统计页面
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2.待审页面
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审核通过操作：
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提交成功后提示：
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4.5困难补助审核（困难补助管理员角色）
1.审核统计页面
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2.待审页面
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审核通过操作：
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提交成功后提示：
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审核不通过操作：
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退回操作：
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提名操作：
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4.6困难补助管理（困难补助管理员角色）
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4.7困难补助报表
1.明细报表
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2.统计报表
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5. 学费减免管理

5.1学费减免设置（学费减免管理员角色）
1. 学费减免评定说明
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2. 学费减免设置页面
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新增操作：
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保存成功后提示：
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删除学费减免：
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添加等级：
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保存成功后提示：
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3. 学费减免开通页面
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开通操作：
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5.2学费减免申请（学生角色）
1.申请说明页面
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2.可申请学费减免页面
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申请操作：
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提交成功后提示：
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4. 已申请学费减免页面
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5.3学费减免审核（辅导员角色）
1.审核统计页面
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2.待审页面
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审核通过操作：
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提交成功后提示：
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不通过操作：
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提名操作：
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保存后功后提示：
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3.送审页面
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5.4学费减免审核（院系角色）
1.审核统计页面
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2.待审页面
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审核通过操作：
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提交成功后提示：
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5.5学费减免审核（学费减免管理员角色）
1.审核统计页面
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2.待审页面
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审核通过操作：
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提交成功后提示：
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5.6学费减免管理（学费减免管理员角色）
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新增操作：
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删除操作：
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5.7学费减免报表
1.明细报表
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2.统计报表
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6. 奖助学金管理

6.1奖助学金设置（奖奖助学金管理员角色）
5. 奖助学金评定说明页面维护
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6. 添加一个带等级的奖助学金种类
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7. 新增奖助学金种类
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如果名称重复或必填内容不填写时系统会给出提示
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保存成功提示如下：
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8. 维护奖助学金等级
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添加新等级：
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维护等级信息页面：
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保存成功提示如下：
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9. 删除奖助学金等级
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选择是后进行删除
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二等删除成功
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10. 删除奖助学金种类
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如果奖奖助学金种类有申请记录存在，系统进行自动约束，奖助学金种类无法删除，提示如下
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如果无申请记录，可进行删除。
11. 奖助学金开通
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点击开通后维护开通信息。
[image: image160.png]BPLFE B3
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6.2奖助学金申请（学生角色）
学生登录系统，资助服务-我的奖助学金，可以看到申请说明信息。
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3. 申请页面
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4. 填写申请理由后，选择提交、保存或取消
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提交成功后提示：
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5. 已申请奖学金情况查询
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6.3奖助学金审核（辅导员角色）
1.奖助学金审核页面
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辅导员审核操作
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审核信息维护
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确定后审核成功，给出如下提示：
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2.送审信息查看
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6.4奖助学金审核（院系角色）
审核页面
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待审页面各按钮操作说明：
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审核意见维护
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点击确定后给出提示成功
[image: image174.png]



送审页面查看
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6.5奖助学金审核（奖助学金管理员角色）
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待审页面各按钮操作说明
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审核操作
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点击确定后给出提示成功
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6.6奖助学金管理（奖助学金管理员角色）
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新增获助学生信息
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保存后提示成功
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6.7奖助学金报表（奖助学金管理员角色）
1.明细报表
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2.统计报表
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7. 勤工助学管理

7.1用人单位管理（勤工助学管理员角色）
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新增一个用人单位信息
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保存成功提示如下：
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删除用人单位
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如果该用人单位已经有学生申请，则不能进行删除，并提示如下：
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7.2岗位管理（用人单位角色）
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新增岗位：
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保存成功后提示：
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用人单位新增完岗位后需要提交到学生处待学校审核，审核通过后学生才能申请该岗位。
删除岗位：
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如果该岗位已有学生申请，则无法删除该岗位，并给出提示：
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7.3岗位管理（勤工助学管理员角色）
每个用人单位可以添加不同的岗位，用人单位添加的岗位需要勤工助学管理员审核通过后学生才能申请该岗位。
1. 待审页面
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新增岗位：
[image: image196.png]SEETN LHREBTHTERR - FOWE v

ORI DS BREE A TERTRIE A

B EreE
saRaEE
- Prene & DIBT--PERRLER ® s sano
By ]
@A Hew | ez | dym | Jew
o DT =
O X CiEwE omy HEEE X bt v @sa pEE
T v RIsl iz AT mas HinE: | BSRER o
ANTHeE st an iz R vo FRAI (4 o
Suesms < & st |swEs
AR HOER %
R
This: EH iR
FEE 8 o el hay ~jo
AT®ER: 500 ©  mewEes 2 ~|o
RE—-ASH T v O s 2 v/0
THFHER: 20100510 GO TfemmEs 001200 =
SEFREN: 20100510 GO sEsmEm 2000512 =
P ~@ 25 v/0
azem (2 v #F (1
s mam TR HFE s





如果有必填项未填写会有如下提示：
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保存成功后提示：
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审核操作：
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批量设置操作：
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批量设置是将多个岗位进行相同的设置，设置完成后提示如下：
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已审页面：
在已审页面中可以审核通过的岗位进行修改和批量设置
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驳回页面：
被审核为不通过的岗位都进入驳回页面
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7.4岗位申请（学生角色）
1.
在可申请页能够查看可以申请的岗位信息
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申请页面
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提交成功后提示：
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2. 已申请页面
在已申请页面可以查看已申请过的岗位信息和审核状态
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7.5岗位申请审核（用人单位角色）
1.
审核统计页面
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2. 待审页面：
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审核操作：
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点击确定后给出提示成功
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新增页面：
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3. 送审页面
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7.6岗位申请审核（勤工助学管理员角色）
1.
申请统计页面
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2. 待审页面：
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审核操作
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点击确定后给出提示成功
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7.7勤工助学管理（勤工助学管理员角色）
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新增勤工助学学生信息：
在该菜单下新增的勤工助学申请为校审通过状态。
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保存后提示成功
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7.8岗位报酬管理（用人单位）
1.
发放页面
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开始发放操作：
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批量设定操作：
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提交发放时提示：
[image: image224.png]= HEER, R,
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提交完成后提示：
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保存成功后，可对工作时间和实发金额进行修改：
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保存成功后提示：
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7.9岗位报酬管理（勤工助学管理员）
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审核操作：
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明细审核操作：
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7.10黑名单管理（勤工助学管理员角色）
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新增黑名单
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保存成功后提示：
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删除黑名单
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7.11勤工助学岗位申请报表（勤工助学管理员角色）
1.
明细报表
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2. 统计报表
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3. 交叉报表
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4. 二维图形统计
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7.12报酬发放报表（勤工助学管理员角色）
1. 明细报表
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2. 统计报表
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3. 交叉报表
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8. 贷款管理

8.1贷款设置（贷款管理员角色）
12. 贷款说明维护
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13. 银行信息维护
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14. 新增银行信息并保存
[image: image245.png]EEE

HTE
ETFRAR:
RIS
EREEDE

£

SERGERE TR anse:
2010-09-01 EEFTRIE:
rEETE SRS
21088101 AT
- HERE

SESRAE: 1 Loading.

HVEERERRE: ' Load

EEEHE:

2012201325

20100504





保存成功提示如下：
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8.2贷款管理

直接由学校管理员导入结果管理，先下载导入模板，整理好数据再导入系统。
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8.3生源地贷款管理
直接由学校管理员导入结果管理，先下载导入模板，整理好数据再导入系统。
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9. 荣誉称号管理

9.1荣誉称号设置（荣誉称号管理员角色）
15. 荣誉评定说明页面维护
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16. 荣誉称号设置页面
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新增个人荣誉称号：
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保存成功后提示：
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新增个人荣誉称号等级：
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保存成功后提示：
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新增集体荣誉称号：
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保存成功后提示：
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17. 荣誉称号开通页面
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开通荣誉称号：
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荣誉称号开通后，学生或辅导员即可以指定时间范围内进行申请。
关闭荣誉称号：
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荣誉称号关闭后，该荣誉称号不可再被申请。
9.2个人荣誉称号申请（学生角色）
1.
申请说明页
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2.
可申请荣誉称号页
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申请操作：
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18. 已申请的荣誉称号页面
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9.3个人荣誉称号审核（辅导员角色）
1．审核统计页面
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2.待审页面
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审核通过操作：
[image: image266.png]Agw | T | Twe | Oxme | Oewm |

22

[ 213052622

w5

f AT §iEE OB Hsw
R B

T | pEmeeEen - G

s -
S
B AR

£
it
ki




提交成功后提示：
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审核不通过操作：
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退回操作：
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提名操作：
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保存成功后提示：
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9.4个人荣誉称号审核（院系角色）
1.审核统计页面
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9.5个人荣誉称号审核（荣誉称号管理员角色）
1.审核统计页面
[image: image280.png]Nicrosoft Internet Explorer

XM @®E® FEQ GEE IAD MM a
QRE- © MR G FPir fuax € O- & DGR s

351k @) [ @] htt://testaerver. viscon. con. c0:9095/epstar/veb swas/maintrans/honel théroupSel ector. 55

SRR

#3

LB RAEER - HHTR V|82 e EDKS  EREE i TEHEE3

@ =
EERBERE
ARTRAETSE
EoE v s e, v 8)Ee 9ER
v RERSER saEh  wErE 23 FEAB AFRR DA BEAR
- REEEHE THSE  D00UPE B 0 0 0 4
- REEEHE TASE  DO0UPE A 0 0 0 2
ATAREHRE - EIRERE = 00IFE  INE 1 100 0 0
o D N -
e - EIREER = omenpE  EE 0 0 0 1
@ § EREE I AZIREMRFEL -5 010201FF  HNE o [
3 RAEE





2.待审页面
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9.6集体荣誉称号申请（辅导员角色）
1．可申请荣誉称号页
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2.
已申请的荣誉称号页
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9.7集体荣誉称号审核（院系角色）
1.审核统计页
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9.8集体荣誉称号审核（荣誉称号管理员角色）
1.审核统计页
[image: image298.png]Nicrosoft Internet Explorer

THO @ED SEQ KEE TAD BHO a
QFRE - © HRE G Pur huwk € -5 DR s
S5k @) ] ntp://172. 16. 0. : 8998/ epstar/wsb/ sms/naintrane/ boneH thér oupSelsctor. 55

SRR

#3

LHSHFEEER - SHIE v OQur e EKS  BREE Ak TEHETEE s

@ =

[ERT
EAREERSESE

e ~ | s v a)En EE
v REMSER sEn  FEPE R FEAN  GESE EEAR EIAR
RS THEG  0W0UPE @R 2 4000 o 1





2.待审页面
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9.9人荣誉称号管理
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9.10集体荣誉称号管理
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10. 违纪处分管理

10.1违记处分设置（违记处分管理员角色）
1. 违纪类型设置
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删除违纪类型：
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2. 处分类型设置
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10.2违纪处分管理（违纪处分管理角色）
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登记操作：
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登记成功后提示：
[image: image317.png]XS

iJ BERTY





确认操作：
10.3违纪处分查看（辅导员角色）
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10.4违纪处分报表
1.
明细报表
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2. 统计报表
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3. 一维图形统计
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4. 二维图形统计
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11. 辅导员管理

11.1辅导员队伍管理（政工队伍管理员角色）
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新增操作：
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保存成功后提示：
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11.2辅导员带班管理（政工队伍管理员角色）
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对没有辅导员的班级聘任辅导员：
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保存成功后提示：
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对现任辅导员进行离任操作：
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保存成功后提示：
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查看班级历任辅导员信息：
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任职详情页面：
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查看现任辅导员详细信息：
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11.3辅导员信息报表
1.明细报表
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2.统计报表
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3.一维图形统计
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4.二维图形统计
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11.6院系学工负责人管理（政工队伍管理员角色）
[image: image339.png]FIEREE RS

Qs IS RIMGEER »| SR v\ 8Qumn WS BUEE Ak WEATHIE 1
[0 | mRzTARATRD

[S—— FH  oRRZIAEA ® 7
2 rema
O xHE @ RRSIAFA R R v &Ea pER
v Bt mIs e R
o OHEESETRE - g owows fo e
AU RUEE
AU EEE rooEms Fas b
OREER FoEx ooms  EeR it
o ogE wowosess  TH s
[ = ] E
RRMEE S 101000459 RSN e
g wow0mel  EA F
g 000y wER F
g womws 8 e




新增院系学工负责人：
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删除院系学工负责人：
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十二.辅导员考核

12.1学校管理员角色
12.1.1考核设置


学校管理老师登录学工系统后，进入思政管理->辅导员考核->考核设置菜单，可以设置当前考核的学年、开始结束日期、评分说明等信息；


当勾选“开放测试”时，在设置的时间范围内辅导员可以重复测试“学生情况了解”，即对学生情况了解所做的测试题目，而且也可以点击“清除数据”，会清除所开放批次的学生评分、自评分、熟悉学生情况分；
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备注：“清除数据”只有当“开放测试”勾选了才开始使用；


  当正式做考核的时候不要勾选“开放测试”。
12.1.2学生评教指标管理


学生评教指标是指学生给辅导员打分的指标项，目前共5项指标，每项4分，学生打分不超过20分；
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12.1.3学生基本情况导入


先下载导入模板，按模板里的信息填写好，导入系统，些导入结果会与辅导员做“学生情况了解”测试时的结果相比对，而得出辅导员对学生情况了解的最终分数；


导入后还可以对单个学生进行修改或删除操作；[image: image344.png]= DwsRER
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12.1.4学校评分结果导入


先下载导入模板，按模板里的信息填写好，导入学院评分、学校评分、加分、减分这四项；
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12.1.5考核结果查询


可以查询到所有辅导员的考核结果，并按总分排名，还可以导出考核结果；
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12.2辅导员角色

12.2.1考核自评


辅导员角色登录学工系统，进入辅导员考核->考核自评，完成自评分两步；[image: image347.png]O #eREE
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第一步：先点击“自评”，填写好工作总结和自评分（自评份不超过10分），填写完后点击“保存”即完成自评；[image: image348.png]H¥

EEZS





备注：工作总结和自评分一旦保存后无法再修改；
第二步：点击“学生情况了解”，打开如下图页面，会在辅导员管理的学生中随机抽取100位学生进行测评，限时两小时，每个学生对应7道题，必须每道题目都作答了才能点击“下一题”进行抽取下一个学生，直到答完第100位学生，才可以提交；

在提交之前还可以点击“上一题”、“下一题”来查看对所有学生的作答情况，也可以进行修改；
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备注：如果到时间还没有提交，系统会自动提交；
12.2.2考核结果查询


辅导员可以点击“考核结果查询”，查询到自己的所有分数，也可以点击“查看”按钮，查看到“已参评学生”、“未参评学生”的名单；
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12.3学生角色


学生登录学工系统后，进入辅导员年度考核->学生评价菜单，打开如下页面；先查看辅导员的工作总结，再做“测评”。
十三.综合测评审核


13.1各角色的审核


登录系统，进入综合测评管理->学生综合测评审核，就可以看到学生提交上来的数据（学院审核只能看到辅导员提交上来的数据，学校管理员审核时只能看到学院提交上来的数据），出现在“待审”页面上，可以按学院、专业、班级筛选出结果来做审核。
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审核步骤：
第一步：对逐个学生的记录，先点“修改”按钮进入看该学生申请是否有问题；

对学生申请的每一项，改变状态“通过/不通过”，如有不通过，则可以双击“审核意见”，输入不通过原因，全部改好后，点击“保存”，如果需要退回给学生再修改的，可以点击“退回”，退回后学生就可以再修改，修改好再提交，审核人员也可以与学生讨论后，由审核人员直接修改学生申请的事项。

PS：“退回”是逐级退回，即学院退回到辅导员，辅导员才能退回到学生；
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第二步：点击“计算“按钮，会按相关规则给每个学生计算出结果，

在数据都提交上来后再做计算，最好在做公示操作之前点“计算”按钮，只计算细则为“通过”的分数，如果有修改数据，需要再次计算，系统会重新计算结果和排名。
第三步：点击“公示”按钮，选择公示时间，公示后学生可以看到本班所有同学的分数级明细；

第四步：如公示结束，都没问题，点击“通过”按钮，提交到上一级审核；

可以点左边的“√”会选择当前页面所有记录，或手动选择某一条记录，再点“通过”按钮，即提交到上级审核，如操作失误，则可以由学院管理员退回来。
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13.2综合测评查询


管理人员可以查询到各个状态的数据情况：

草稿：学生填写未提交；

待辅导员审核：学生提交后，辅导员还未审核；

待院系审核：辅导员提交后，学院还未审核

待学校审核：学院提交后，学校还未审核；

审核通过：即所有审核流程都审完了，些时的数据才算是最终结果。
报表导出：登录系统后各角色可以在此导出以下四个报表；

优秀学生干部名单、综合测评明细表、学院获奖明细表、奖学金统计表，这四个报表的数据都以“审核通过”的数据为准，综合测评的结果必须是学院审核通过、荣誉称号必须是学校审核通过，否则，报表里看不到相关数据。
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点击某个报表后，会出来另一个页面，上面有一排的工具，鼠标移上去会有提示，可以真接打印，也可以先导出EXCEL或WORD或PDF格式后再打印。
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13.3学生申请


学生用学号登录系统后进入->综合服务->综合测评申请 菜单，点击“申请”按钮；
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点击“申请”后打开如下页面，可以看到有分三大块，思想品德、学业科研、文体素质，每一块会显示可申请的测评项和已申请测评项，如果需要申请某一项，则点击蓝色的箭头，就加到下面已申请的框里了，如果想取消，则在“已申请的测评项”里点击蓝色箭头。


可申请的项里有分三类：

1、 手动输入：即添加后数量和分数是自己填写；

2、 按次数算：即添加后输入相应的数量，后自动计算出分数；

3、 固定值：即添加后数量和分数都不能输入，按之前设置好的固定分值；
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每添加一项必须填写“事项描述”，双击需要填写的地方就可以填写容，填写后可以先“保存”，待全部确认无误后就点击“提交”按钮（提交后就不能再修改），审核状态、审核意见，是提交后各级审核时可以看到每一项的状态和意见，每一项的状态有：学生提交 / 通过 / 不通过 ，最后计算总分时计算是只计算“通过”分数；

当还未提交或辅导员退回，就还可以点击“编辑”按钮，再次修改提交，提交后就不能再修改，只能查看相关信息；[image: image358.png]RS
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13.4综合测评与获奖结果公示


点击“综合测评与获奖公示”菜单可以看到在公示期间内，自己所在班的所有学生的测评信息及排名，点“查看”可以看到详细内容，获奖公示也是在此菜单里查看；
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13.5流程设置（学校管理员角色）

学校管理老师登录学工系统后，进入综合管理->综合测评管理->流程设置菜单，可以设置当前评定的学年、开始结束日期等信息； [image: image360.png]R | wERE
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13.6细则类别管理（学校管理员角色）


细则类别管理，即给细则分类，可新增一个类别。

“合计同类上限”：即在计算时该类别下面的所有细则累加分不超过此分数；

“取同类最高分”：即在计算时取该类别下面的细则的最高分；
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13.7测评项管理（学校管理员角色）

可以设置每一块的加减分，和基本分，以及各占的比例；
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添加细则时，一定要选择一项细则类别，同时设置该细的填写和计算方式；

第一种情况是手动输入，需要分值范围，学生申请的时候就由学生自行输入，计算时按输入的分数，输入的分数不能超过范围值；
第二种情况是按次数算，输入第一次计算的分，之后每次计算的分，学生申请时输入数量，再自动算出分数；
第三种情况是手动输入和按次数算都不选，即按“分值”字段计算，分值是固定的。
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十四.档案管理


14.1 学校管理员
14.1.1材料类型管理


登录系统，进入学生档案管理->材料类型管理，就可以进入到如下页面，必须先维护好学生的材料类型，而且维护好后不要随便改动，会影响到其他模块的使用，点击“新增”按钮，填好相关信息后即可，然后必须点击“清除缓存关启用”按钮才会生效。
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14.1.2管理流程设置


可以设置系统开放的时间，只有在此时间范围内辅导员才可以操作档案转入、修改、导出。
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14.1.3档案信息管理


当档案审核通过后，就可以的这里看到学生的档案信息，可以给学生生成档案号（档案号即学生学号），也可以对该学生的档案材料等信息做修改。
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14.1.4档案转入审核


可以看到辅导员新建学生档案提交上来的数据，可以点击“审核”按钮查看到该学生的档案明细，再“通过/不通过”审核，也可以先选中某些学生批量通过或不通过，通过后即建档成功，如果不通过，则辅导员还可以在档案转入菜单做修改再提交，还可以打印档案明细表、档案异动表。
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14.1.5档案修改审核


档案修改审核是辅导员审核辅导员在档案修改菜单提交上来的数据，即学生档案第一次建档后，后续的材料补充或修改，可批量审核，或逐条审核，如果不通过，则辅导员还可以修改后再提交上来。
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14.1.6档案转出审核

档案转出审核操作手修改审核一样，转出审核只针对，辅导员档案转出提交上来的数据。
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14.1.7档案查询


档案查询可以查看到所有在校学生的档案状态和详细信息，可以多选，打印机票交寄单、信封、档案材料传递单，也可以使用自定义查询按多个条件组合查询出想要的结果。
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14.1.8档案转出查询


可以查看到各学院年级的未转出人数、已转出人数的汇总信息，点击“明细”可以看到具体的转出人员名单和档案详细信息。
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明细页面里可以打印档案移交表和档案目录，学校管理员还可以做撤销转出操作。
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14.1.9档案操作日志


 可以看到建档、修改、转出、审核等的操作日志，记录了操作时间、IP、操作人等信息。
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14.1.10学籍异动查询


可以查询到发生学籍导动的学生信息，该数据来自于教务系统的学籍异动。[image: image378.png]| sgmuand |

Fahzesl

WER
MEF
nEdk
pbis
e

£

FhE

-]

& R O gws

ERETSER

TSRS W





14.2辅导员角色


14.2.1档案转入


登录系统，进入学生档案管理->档案转入，就可以进入到如下页面，先下载导入模板，点击“下载导入模板”，模板里已经默认下载了该辅导员所带的学生里还没有建档的学生名单，按模板的内容填写好，鼠标指向某一个单元格，会有相关的提示如何填写，关于档案材料，要填写数字，如有一份，则填1，有两份就填2，以此类推，填好后，就导入系统。
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在导入系统后，可以选择所有记录，点击“批量提交”按钮，提交到学校管理员审核，也可以针对某一条记录点击“提交”按钮，打开详细页面，还可以进行修改后，再提交，提交后就不能再修改了，只能查看。


还可以打印档案明细表、档案异动报表。


PS：档案转入只适用于新生第一次建档，后续的档案材料补充或修改应在档案修改里处理。
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14.2.2档案修改


在开放的时间范围内，辅导员可以进行档案修改或档案转出操作，只有建档成功并学校审核通过后，档案修改和档案转出才会有数据，档案修改即学生在校间的档案材料的补充，点击某个学生的“修改提交审核”按钮，就可以看到该学生的档案材料明细，修改补充完后，提交到学校管理员处审核，提交后不可以再修改，但学校管理员审核通过后就还可以。
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14.2.3档案转出


当学生毕业或中途有特殊情况，需要把档案转出学校，点击某个学生的“修改提交审核”按钮，就可以看到该学生的转出的相关信息和档案材料明细，填写好转出信息后，提交到学校管理员处审核，提交后不可以再修改，审核通过后该学生的档案信息就已经转出。
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14.2.4档案查询


档案查询可以查看到所有在校学生的档案状态和详细信息，点查看可以看到详细信息。[image: image388.png]L) WEREE
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14.2.5档案转出查询


档案在提交转出并审核通过后，在此菜单只可以查看到档案转出后的学生数据，在统计页面可以看到汇总表，明细页面可以看具体的学生档案转出情况。
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在明细页面可打印7个移交表和学生档案目录，报表可直接打印，或导出后再打印。
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十五.学生科研

15.1专家信息管理（学校管理员）
设置校内和校外专家信息。
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15.2批次管理（学校管理员）
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新增批次
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设置批次下的课题。
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15.3学生申请课题
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15.4指导老师、学校管理员审核
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15.5课题立项（学校管理员）
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15.6中期考核申请（学生）
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15.7中期考核审核（指导老师、学院）
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15.8课题结项（学生申请）
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15.9结项审核（学院、专家、学校）
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15.10科研项目管理（学校管理员）
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