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[bookmark: _Toc489629108][bookmark: _Toc19531923]
基础管理
[bookmark: _Toc489629109][bookmark: _Toc19531924]用户登录
用户登录通过对接统一身份认证系统(CAS)，实现管理平台使用NetID登录进入学工系统。
网址：https://xgxt.sysu.edu.cn/auth/login
推荐使用谷歌浏览器Chrome（最稳定）。
[image: C:\Users\Manson\AppData\Local\Temp\1568264993(1).png]
Figure 1 迎新系统管理平台登录界面

[image: C:\Users\Manson\AppData\Local\Temp\1568265303(1).png]
Figure 2 用户使用NetID登录
登录后，跳转至首页，首页显示功能模块及用户信息。
[image: C:\Users\Manson\AppData\Local\Temp\1568611114(1).png]
Figure 3 学工系统首页

[bookmark: _Toc19531925]学生申请奖学金项目
[bookmark: _Toc19531926]申请
第一步：点击“奖学金申请”，展示所有奖学金项目。输入项目名称关键字或者选择“项目分类”，点击“查询”可筛选项目列表。在需要申请的项目操作栏点击“申请”，进入申请页面。
[image: 学生界面1]
[bookmark: _Ref15636312]Figure 4 奖学金项目查询
第二步：按照申请表要求填入信息，点击“保存并返回”暂存申请。返回项目列表页面，点击操作栏内“修改”可继续填报申请表。
[image: ]
[bookmark: _Ref489620309][bookmark: _Ref19201360]Figure 5 填奖学金申请表
[image: 学生界面2-申请2]
[bookmark: _Ref19523727]Figure 6 填奖学金申请表2

第三步：在Figure 5 填奖学金申请表和Figure 6 填奖学金申请表2页面确认填报信息正确性后，点击“提交”，完成申请，等待辅导员、院系副书记和学生处的审批结果。
[image: 学生界面2-申请完成]
Figure 7 奖学金申请完成提交


[bookmark: _Toc19531927][bookmark: _Toc489629116][bookmark: _Ref489542751]查询申请状态
可在如图Figure 8 查询奖学金申请状态页面查询申请状态，状态栏显示了申请是否提交，在审批进度栏点击“审批进度”可查看审批流转进度，在操作栏点击“查看结果”查看申请详细及审批结果，点击“下载信息表”获取纸质申请表。
[image: 学生界面2-查看结果]
[bookmark: _Ref19523843]Figure 8 查询奖学金申请状态

注意：
1、 申请进入审批状态之后，不可以进行“修改”与“删除”操作。
2、 审批不通过后之后，也不可以进行“修改”与“删除”操作。
[bookmark: _Toc19531928]辅导员/院系
[bookmark: _Toc19531929]操作流程


Figure 9 奖学金项目操作流程


Figure 10 优秀奖学金操作流程
[bookmark: _Toc19531930]设置公益时长参数
此功能只有院系副书记有权限。设置公益时长参数是设置各自院系公益时长的标准。在学工系统主页点击“奖学金->”“公益时长参数”，点击“添加”，页面如图Figure 11 设置公益时长：
[image: D:/用户目录/我的文档/Tencent Files/1031860196/MyCollection/Image/383B2603-23FC-469A-BCF3-094DCC621668.png]
[bookmark: _Ref19524226]Figure 11 设置公益时长

[bookmark: _Toc19531931]查询奖学金学生信息及导入德育加分
学工系统已为各培养单位辅导员、副书记用户开放查询奖学金学生信息，审批奖学金项目申请的权限。点击“奖学金”“奖学金学生信息”,在Figure 12 查询奖学金学生信息页面查询奖学金学生信息。通过筛选项筛选不同条件的清单。点击“下载导入德育加分模板”，按照模板要求填好学生的德育加分数据，完成后点击“导入德育加分值”导入德育加分。
[image: ]
[bookmark: _Ref15640360][bookmark: _Ref19524541][bookmark: _Ref489621267]Figure 12 查询奖学金学生信息
[bookmark: _Toc19531932]奖学金项目审批
第一步：点击“奖学金”“奖学金项目审批”进入审批主页面，如图Figure 13 奖学金审批主页面。
[image: 辅导员审批主页面]
[bookmark: _Ref15640479][bookmark: _Ref489621545][bookmark: _Ref19524740]Figure 13 奖学金审批主页面
第二步：在需要审批的奖学金项目对应操作栏点击“办理”开始某一项奖学金项目审批流程。
[image: 辅导员审批某个奖学金项目]

[bookmark: _Ref19524829]Figure 14 审批某一项奖学金项目
第三步：如图Figure 14 审批某一项奖学金项目，审核主页面包括”待审批”、“退回”、“通过”、“不通过”、“已退回”、“全部”6个页面，进入每个状态页面，都包括以下功能：查询、批量下载附件、下载导入模板、导入、下载公示导入模板、导入公示、下载汇总表、下载申请表、公示、批量审批、查看审批流程、审批、撤销（办理审批后才会显示）、查看审批记录等功能。通过选择筛选条件，点击“查询”筛选出符合条件的列表清单。点击“查看流程”查看每个项目的审批流程。
第四步：如果需要手动导入学生申请奖学金信息，在页面Figure 14 审批某一项奖学金项目点击“下载导入模板”下载固定格式的导入模板，按要求把数据填充到下载的模板，点击“导入”把奖学金申请信息导入。
第五步：在需要审批的学生操作栏点击“审批”，即可查看学生基本信息、申请信息以及审批信息，在审批状态选择：通过、不通过或者退回，并填写审批意见，点击“提交”。
[image: ]
Figure 15 审批奖学金项目-单个学生审批
如需要批量审批，在页面Figure 14 审批某一项奖学金项目勾选审批的学生，点击“批量审批”, 选择通过或者不通过并填审批意见。在页面Figure 14 审批某一项奖学金项目操作栏点击“查看审批记录”，可查看学生基础信息、申请信息以及审批信息详情。
第六步：公示。如果需要公示，选择需要公示的学生，在页面Figure 14 审批某一项奖学金项目点击“公示”，填入公示信息，如图Figure 16 填写奖学金公示即可推送到首页“通知公告/公示信息”，如图Figure 17 奖学金公示。
[image: 辅导员公示页面]
[bookmark: _Ref19525818][bookmark: _Ref19525861]Figure 16 填写奖学金公示信息
[image: ]
[bookmark: _Ref19525913]Figure 17 奖学金公示
    如果需要批量公示，可在页面Figure 14 审批某一项奖学金项目点击“下载公示导入模板”，按要求把数据填充到下载的模板，点击“导入公示”导入批量公示信息。
第七部：撤销。审批通过后辅导员和副书记可对审批进行撤销操作，在页面Figure 18 撤销已通过的审批操作栏点击“撤销”。撤销后该申请返回到“待审批”列表，可进行重新审批。
[image: C:\Users\Manson\AppData\Local\Temp\1568604884(1).png]
[bookmark: _Ref19526152]Figure 18 撤销已通过的审批
第八步：在页面Figure 14 审批某一项奖学金项目点击“下载汇总表”查看申请奖学金汇总表。点击“下载申请表”批量下载申请学生的奖学金申请表。点击“批量下载附件”批量下载学生填写申请信息时上传的附件。

注意：
1、 公示后不可以撤销。
2、 撤销通过了的申请后学院名额会自动回退。
[bookmark: _Toc19531933]优秀奖学金等级设定
各培养单位辅导员/副书记评审可以通过“奖学金”“优秀学生奖学金等级设定”设定本学院学生的优秀奖学金等级，如图Figure 19 优秀奖学金等级设定学生列表，通过筛选栏筛选不同条件的学生列表。
[image: 辅导员优秀奖学金等级评定主页面]
[bookmark: _Ref19529456][bookmark: _Ref19529642]Figure 19 优秀奖学金等级设定学生列表

第一步：批量导入等级设定。在Figure 19 优秀奖学金等级设定学生列表页面点击“下载模板”，按要求把数据填充到下载的模板，点击“导入”批量设定学生奖学金等级。也可以批量勾选学生，点击“批量调整”，选择等级后确定，完成批量设定学生奖学金等级。
第二步：如需要调整个别学生等级，在页面Figure 19 优秀奖学金等级设定学生列表点击状态栏的“调整”设定一位学生的奖学金等级。进入如图Figure 20 设定一位学生优秀奖学金等级页面，选定奖学金等级后，点击“调整”提交奖学金等级设定。
[image: 辅导员奖学金等级设定某位学生]
[bookmark: _Ref19529589]Figure 20 设定一位学生优秀奖学金等级
第三步：完成了学生优秀奖学金等级设定后，在页面Figure 19 优秀奖学金等级设定学生列表点击“上报”执行本培养单位等级设定结果上报。同时点击“导出”可以导出等级评定清单。
  
注意：
1、 请在“奖学金信息”导入德育加分后，再操作奖学金等级设定。
2、 请确保所有等级评定正确之后才点击“上报”，上报只能执行一次，不可撤回。

[bookmark: _Toc19531934]查询奖学金评选结果
[bookmark: _GoBack]在奖学金管理员审批通过后，各培养单位辅导员/副书记评审可以通过“奖学金”“奖学金评选结果”进行奖学金项目评选结果查询，功能包括：查询、交叉统计、等级统计等功能。点击“奖学金评选结果”，进入如图Figure 21 查询奖学金评选结果。
[image: ]
[bookmark: _Ref19531572]Figure 21 查询奖学金评选结果

第一步：通过筛选栏筛选不同条件进行项目结果查询。
第二步：交叉统计。点击该按钮即可进行奖学金模板交叉统计；
[image: ]
Figure 22交叉统计
第三步：点击“等级统计”可进行贫困等级统计。
[bookmark: _Toc19531935]FAQ
1、 辅导员和院系副书记登录后学工系统后无法看到学生，如何解决？
【答】查看首页显示的院系是否是组织结构分类中的教学单位，老师的单位要与学生的院系名称一致。老师的院系名称是从人事系统获取，本科生的院系名称是从本科教务系统获取，研究生的院系名称从研究生院系统获取，如出现不一致情况，请尽快在相关系统修正。

2、 老师是双角色用户，如何切换角色？
【答】当是双角色用户时，审批学生申请需要点击右上角的姓名进行切换角色（一般资助模块的审批流程都是辅导员-院系副书记-学生处），先切换到辅导员角色进行审批，再切换到院系副书记角色进行审批。
[image: C:\Users\Manson\AppData\Local\Temp\1552960508(1).png]

3、输入NetID之后无法登陆系统，请问如何解决？
【答】学工系统除了需使用NetID登录外，该用户还必须是本系统授权的用户，否则该用户仍然无法进入管理平台。请参考图Figure 23 无授权用户登录学工系统。
[image: C:\Users\Manson\AppData\Local\Temp\1568610519(1).png]
[bookmark: _Ref19531850]Figure 23 无授权用户登录学工系统


4、学工系统使用的浏览器有什么限制？
【答】推荐使用谷歌浏览器Chrome（最稳定）。不推荐使用360浏览器，如需使用，请使用最新版本，并切换到极速模式。
[image: C:\Users\Manson\AppData\Local\Temp\1552961148(1).png]
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