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[bookmark: _Toc525917962]学生
申请助学金之前，需要先在【学生信息】模块维护“基本信息”“家庭成员情况”和“家庭经济情况”等项。（各项信息均为必填项）
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc525917963]1.1学生申请
学生信息维护之后，点击首页面中的【助学金管理】。
[image: ]
点击“申请”，填写申请信息后，点击“保存”。申请成功后，页面申请记录有“修改”和“删除”等操作按钮，可以对记录进行修改和删除（仅限于审批之前）。
[image: ]

[bookmark: _Toc525917964]1.4查看公示名单
点击“查看申请公示名单”，可以看到学校或学院认定的同班级困难生名单。
[image: ]

1.5 学生下载奖项申请表
[image: ]
[bookmark: _GoBack]申请完奖项后学生点击打印按钮  现在一个zip压缩包 ，里面是自己这个项目的申请表
[bookmark: _Toc525917965]辅导员
辅导员登录后，点击【助学金管理】。
[image: ]
[bookmark: _Toc525917966]2.1辅导员审批
  该页面点击“待审批”，查看待审批的申请记录。[image: ]
图2-1-1
如图2-1-2点击审批按钮进行单个审批。
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]图2-1-2
如图2-1-3点击“点击批量审批”按钮。
[image: ]
图2-1-3
[image: ]

                                    图2-1-4
2.2辅导员修改学生获奖奖项
[image: ]
                                  图2-2-1
如图2-2-1点击“修改学生获奖项目”按钮。
[image: ]
选择要变更的项目 然后提交
2.3  辅导员批量打印学生申请表
[image: ]
点击会现在一个zip压缩包  里面是学生的申请表
[bookmark: _Toc525917967]院系
点击【助学金管理】
[image: ]
[bookmark: _Toc525917968]3.1维护院系助学金项目
添加、修改、删除院系助学金
[image: ]
[bookmark: _Toc525917969]3.2院系审批
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6] “院系审批”包括学校助学金院系审批、学院助学金院系审批、非校方助学金院系审批页面，点击“待审批”，审批学生申请记录，可以单条审批或者多条审批，如图3-2-1。选中记录，点击“公示”按钮，可对审批通过的学生进行公示（只有在公示开关为“开”并且当前时间在公示时间段内的前提下，学生才能看到院系公示的名单），如图3-2-2。
[image: ]
[image: ]
                                  图3-2-1
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]                                  图3-2-2
[bookmark: _Toc525917970]3.3院系导出汇总表
点击导出汇总表，如图3-3-1
[image: ]
图3-3-1
[bookmark: _Toc525917971]3.4公示助学金学生信息
 3.4.1 学校助学金和非校方奖学金的公示分为院系公示和学工部公示。只有学工部的公示开关为“关”时，才能进行院系公示。学院助学金公示只属于院系公示。院系设置公示开关、公示时间段和公示范围（如图3-4-1）；点击“批量设置”按钮，可单个助学项进行设置。[image: ]
图3-4-1


  3.4.2点击院系审批菜单，审批通过页面，如图3-4-2点击公示按钮，设置学生信息的公示状态，只有学生的“是否公示”为是，该学生信息才会被公示。
[image: ]
图3-4-2
[image: ]
图3-4-3

3-4-3 学生查看公示阶段如图3-4-4
[image: ]
图3-4-4



[bookmark: _Toc525917972]3.5设置院系公示联系人
  该页面设置院系联系人及联系电话
[image: ]
· 如果院系设置时间合适，但是学生看不到公示信息，请联系学工部，让学工部将学工部的公示开关关闭。

3.6修改学生获奖项目
[image: ]
点击“修改学生获奖项目”按钮。
[image: ]
选择变更项目 然后提交
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