“85研究奖助学金”学院管理员系统使用说明

  1．学院需要进入系统进行审核。
[bookmark: _Toc469822989]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
[image: 1536897085(1)]
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。

[image: ]
   2．“85奖助学金”学院审核流程
操作菜单：研工—奖学金管理—85奖助学金—85奖助学金申请管理
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“学生类别”菜单，选择需要审核的学生类别，选择完成后按“[image: ]”进行筛选。
第二步：点击“[image: ] ” 导出《华南农业大学2018 年“85研究生奖助金”评选情况详细信息表》检查学生申请填写情况；
[bookmark: _GoBack]注意：评选对象和范围为：家庭经济困难、学业优秀的我校正常学制内非定向全日制硕士生（外国留学生除外），硕士研究生在读期间每个人只能获得一次“85研究生”奖助金的奖助机会，获得过此项奖励的研究生不得重复申报；获得过国家奖学金或其他单项奖学金的研究生不再重复参评该奖项。

[image: ]
如发现有误，点击[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\154819412\QQ\WinTemp\RichOle\GXB9E`136DMUTV$%O78V_28.png]，再点击界面“[image: IMG_256]”按钮弹出编辑页面，[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\154819412\QQ\WinTemp\RichOle\V{USZAP)3A]}LYEV{4T3Z0O.png]
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”、“个人家庭经济来源”、“个人学习工作经历”和“科研内容概述及论文发表情况”四个子页面，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: TP]5231YF8V@XRX4I3EI[97]，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。

第三步：点击“奖助学金院系审核”
（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: ]”可查看学生的申请信息。点击“[image: ]”，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: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\154819412\QQ\WinTemp\RichOle\KLX7W9]~DDC~(((}MMXM)22.png]进行保存。撤销点击[image: ]进行单个撤销审核。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1505295502(1).png]

[image: ]
成功审核的状态如下图：
[image: ]
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: ]
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。）
[image: ]

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: ]”界面，[image: ]点击[image: ]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：
[image: ]
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，申报人数不能超过学校下达的指标数。
1.[image: ] 2. [image: D9VQN(23NEVI}M2{08VILA3]  3. [image: YRRV]2C0UL4X@3ML_NJEJJV]

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“85研究生奖助学金”评选申请表》须交由导师填写导师意见并签名（导师不需要在系统里填写，只需在申请人的纸质材料签署意见），然后将此表和所有纸质证明材料一并上交学院，由学院在系统审核后，在此表上加盖学院意见和公章，统一上交研究生院综合管理办公室。
（2）学院在系统中审核、修改、导出、打印《2018年“85研究生奖助金”评选情况详细信息表》，交由学院党委负责人审核、签字后，加盖单位公章，上交纸质材料一份。


联系人：孙华 林佩云
联系方式：85280189
地址：行政楼313房
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