“学业奖学金”学院管理员系统使用说明
1. 学院需要进入系统进行审核

登陆系统
1、登陆地址：http://202.116.161.9/UserLogin.aspx?exit=1
2、选择管理端登陆账号：教师工号
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3、登陆密码：初始密码为教师8位数生日，如1986年10月7日生日则密码就是：19861007，如果之前已经修改过密码的，请以修改过的密码为准。
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2. “学业奖学金”学院审核流程

操作菜单：研工—奖学金管理—学业奖—学业奖申请管理
操作说明：

第一步：通过下拉“所属院系”菜单选择需要审核的学院，下拉“学生类型”菜单，选择需要审核的学生类型，下拉“年级”菜单，选择需要审核的学生年级，选择完成后按“[image: image3.png]


”进行筛选。

第二步：点击“[image: image4.png]E S



” 导出《华南农业大学2018年广东省普通高校研究生学业奖学金获奖学生汇总表》检查学生申请填写情况；
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如发现有误，点击[image: image6.png]


按钮弹出编辑页面，在上面修改学生不符合信息，点击保存即可（特别注意：弹出页面有“基本信息”和“申请原因”两个子页面，每次操作完一个子页面都要点击保存才能完成修改。）修改完善后 “保存”再次“导出”，完全无误后才能进入下一个审核步骤。

     特别注意的是：如果导出的汇总表中，工行卡号出现了没有数字的情况，例如：[image: image7.png]IfikS



，说明学生在研究生教育管理系统中没有将本人的工行卡号信息填写完整。请通知学生到系统中（其他—其他管理—个人基本信息管理）补充个人工行卡号。卡号的数字与数字之间不能留下任何空格。
如果导出的汇总表中，
	是否贫困生

	　


没有出现“是”或“否”，则需要由辅导员点击“[image: image8.png]


”按钮弹出编辑页面：
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下拉菜单中勾选是或否，“保存”后审核再次导出确认。
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第三步：点击“学业奖院系审核”
（1）根据筛选条件“院系”、“学生类型”、“年级”等进行筛选学生信息。
（2）单个审核学生提交的申请信息。点击“[image: image11.png]


”可查看学生学业奖学金申请信息。点击“[image: image12.png]


”，然后在按“确定”键进行审核，在“院系审核”下拉菜单中选择“通过”或者“未过”，然后点击右边的[image: image13.png]


进行保存。撤销点击[image: image14.png]


进行单个撤销审核。
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成功审核的状态如下图
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批量审核: 此功能方便辅导员一次性对批量数据进行认定，并非必须的操作流程，实际工作按个人习惯进行审核。
a选中批量设定：点击左下角“选中”。选择其中若干条数据，在“院系审核”下拉菜单中选择“未审”、“通过”、“未过”，再点击“设定”，则选中部分认定完毕。

[image: image18.png]AHRLXFHRABFTEHER L

Iesk

il

g | smE- B TezE v
E S

#a k2d FE | R¥LER BIRS dEEM HEA | FEREN
AT 2016 ‘ﬁigﬂ: SRk [2017-06-30 WRE |2017-09-08 0
: - TR 2016 ‘Mzzm’ aEfk [2017-05-04 WRE |2017-09-08 0
" o AR 2016 FHEEA= | g [2017-05-05 WRE |2017-09-08 0
- T TR 2016 ‘Mzzm’ ik |2017-05-04) WRE |2017-09-08 0
’ RlERL 2016 ‘Mzzm’ aEf [2017-05-05 WRE |2017-09-08 0
| - Sl 2017| FEERA- 2017-07-07! WRE |2017-09-08 0

€« o« <« <





b查询批量认定：点击左下角“查询”。 在“院系审核”下拉菜单中选择“未审”、“通过”、“未过”再点击“设定”，认定完毕。（ 此功能相当于将筛选出的所有学生信息（所有页），进行批量认定。选择此功能不可再只选择若干条进行认定，否则页面所有的数据，包括没选中的数据，都被统一修改成同一设定。）
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3.如果学生反映说有重要信息要修改，但由于已经提交了，修改不了，那么请辅导员返回“[image: image20.png]


”界面，点击[image: image21.png]


进入界面进行修改，将学生的“提交状态”从“已完成”修改为“修改中”并点击保存，学生就可以修改了。如下图所示：
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4.学院审核完毕后，按照以下的操作导出汇总表再次审核一下。所通过的学生中，一等奖、二等奖、三等奖的人数不能超过学校下达的指标数。
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5、学院需要上报的材料为：

（1）研究生在系统中导出《华南农业大学研究生学业奖学金评审表》。导出推荐表后，将表格交给导师签署意见并签字。然后交由学院签署意见并盖章。学院审核此表的时候，要特别注意“奖学金等级”是否填写准确，如果学生填写的等级与学院最终审核的等级不一致，也就是审批表中，学生填写的等级错误的，则需要让学生在系统修改好后重新导出打印后，重新交由导师签字，最后学院才能审核盖章。
此表是归档所用，学院审核盖章后收齐所有学生的推荐表上报研究生院综合管理办公室313房间，由研究生院归入研究生档案。

特别注意：学院上报学生个人材料的时候，只需要上交学生个人的《华南农业大学研究生学业奖学金评审表》，其他辅助材料不需要上报。
（2）学院从系统中
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 ，导出《2018 年广东省普通高校 研究生学业奖学金获奖学生汇总表》，（打印版，不能直接填写此表，在系统中导出打印），交由学院党委负责人审核、签字后，加盖单位公章，上交纸质版一份。

联系人：秦静  孙华
联系方式：85280189
地址：行政楼309房
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