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1 登录地址

本专科学校、院系登录地址为：
https://shxszz.shec.edu.cn/infomssh/identity/index.action
本专科辅导员登录地址为:
https://shxszz.shec.edu.cn/infomssh/login_fdy_online.jsp
本专科学生登录地址为：
https://shxszz.shec.edu.cn/infomssh/login_online.jsp
本文档中所提及的学校、院系、辅导员、学生均指的是本专科下的。

2 学校维护组织机构中院系和辅导员信息
开学初，学校首先要做的事是要对院系跟辅导员信息进行维护，具体操作如下：

1、 本专科学校账号登录系统；

2、 进入“配置管理》系统管理》组织机构管理”菜单，对院系跟辅导员信息进行维护，如图 2‑1；
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图 2‑1
3 资助情况统计月报表

3.1 高校统计报表
学校登录后，点击计入“本专科学段资助业务”》资助情况统计月报表》高校统计表
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【新增】点击该按钮，填写信息后，点击【保存】按钮。
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【修改】未上报的信息，点击该按钮，修改后，点击【保存】按钮。

【删除】未上报的信息，点击该按钮，进行删除操作。

【上报】点击该按钮，将未上报的信息进行上报给中心。

【打印】选中信息，点击该按钮，将数据（学生资助情况统计月报表、学生资助情况统计月报表汇总）进行打印操作。[image: image5.png]F, TRFREmlE
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4 登录手机号修改

4.1 学生信息
学校登录后，可在查询页面，输入相应查询数据，点击【查询】按钮。选中查询的数据点击【修改】按钮，可将学生手机号进行修改操作。
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【启用】：因安全机制，账号超过1年未登录过会禁用账号，因此，学校可在此页面启用账号。

5 学校导入全学年在校生信息及毕业生信息

开学初，学校要做的第二件事是在市级规定时间内，导入上个学年全学年在校生信息、本学期在校生及毕业生信息，如图 3‑1。
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图 3‑1
学生信息导入常见问题：
1、导入错误提示：学籍库中不存在该身份证号，请核实后重新导入
处理方式：联系教务老师核查中心学籍系统是否存在该学生，不存在则到学信网更新学生信息。学信网更新学生信息后则联系中心学籍部老师更新学籍。
2、导入错误提示：考生号、学号、学制、入学日期字段与学籍库不一致，请核实后重新导入
处理方式：联系教务老师核查中心学籍系统中该学生的考生号是否正确。不正确则须去学信网更新考生号、学号、学制、入学日期，更新后联系中心学籍部老师更新学籍。
3、预科生无法导入问题
处理方式：报备事务中心资助部老师后，联系技术人员开启特殊导入权限。开启权限后会在正常导入按钮旁边出现预科生导入按钮。
6 困难学生管理

困难生可以是学生在线申请的，也可以是学校导入的，但是无论是在线申请还是导入的困难生都必须是当前学年或当前学期的该校在校生。
6.1 学校导入困难生

学校导入困难生流程：学校导入》学校审批

6.1.1 学校导入

学校账号登录，进入“本、专科学段资助业务》困难学生管理》困难生导入”菜单，导入困难生，如图 4‑1。[image: image10.png]o mw K
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图 4‑1
导入的具体步骤如下：

1、 下载Excel模板，如图 4‑2；
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图 4‑2
2、 编辑下载下来的Excel模板，添加困难生信息，如图 4‑3；
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图 4‑3
3、 在导入文件模块，选择编辑好的困难生Excel文件，点击导入。
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图 4‑4
学校审批

导入成功的困难生可以在“困难学生管理》各院系困难学生管理”中查询到，且导入成功的困难生流程状态为“院系已上报，待学校审核”，需要学校进行审批。
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图 4‑5
如发现列表总院系和辅导员缺失，点击【年度初始化】按钮，更新列表信息。
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6.2 学生在线申请困难生

在线申请困难生流程：学生登记 》辅导员审批 》辅导员上报 》院系审批 》院系上报 》学校审批

6.2.1 学生登记

学生登录，进入“困难学生申请》学生登记”菜单，填写登记信息并保存，如图 4‑6。
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图 4‑6
保存后的数据可以在历史数据中查询到，且该数据的状态为草稿状态，如图 4‑7，该状态下学生可以进行修改、取消申请的操作。
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图 4‑7
6.2.2 辅导员审批

辅导员登录，进入“本、专科学段资助业务》困难学生管理》在线申请管理”菜单，点击审批按钮，如图 4‑8，在跳转的学生信息页面中，进行审批操作。
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图 4‑8
审批时，需填写审批信息（困难等级、审批结果、审批意见），然后点击保存，如图 4‑9。
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图 4‑9
进入“本、专科学段资助业务》困难学生管理》困难学生信息管理”菜单，可以通过撤销按钮对审批通过的学生（即“辅导员审核已通过，待上报院系”的学生）重新进行审批，如图 4‑11。
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图 4‑11
6.2.3 辅导员上报

辅导员登录，进入“本、专科学段资助业务》困难学生管理》困难学生信息管理”菜单，可直接点击上报按钮进行批量上报；也可勾选流程状态为“辅导员审核已通过，待上报院系”的学生，点击上报按钮实现部分上报，如图 4‑12。上报成功后，学生的流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”。
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图 4‑12
6.2.4 院系审批

院系审批支持批量审批跟单个审批：

1、 批量审批方法

院系登录，进入“本、专科学段资助业务》困难学生管理》各班级困难学生管理”菜单，勾选辅导员，点击审批按钮，在弹出的审核信息框中，对辅导员下所有学生进行批量审批，如图 4‑13。
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图 4‑13
2、 单个审批方法

院系登录，进入“本、专科学段资助业务》困难学生管理》各班级困难学生管理”菜单，点击辅导员，进入辅导员详情页面，勾选流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”的学生，点击审批按钮，如图 4‑14，在跳转的学生信息页面中，进行审批操作。
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图 4‑14
审批时，需填写困难等级、审批结果跟审批意见，然后点击保存，如图 4‑15。
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图 4‑15
6.2.5 院系上报

院系登录，进入“本、专科学段资助业务》困难学生管理》各班级困难学生管理”菜单，可直接点击上报按钮进行批量上报；也可勾选辅导员，点击上报按钮实现对“院系审核已通过，待上报学校”学生的上报，如图 4‑17。上报成功后，学生的流程状态为“院系已上报，待学校审核”。
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图 4‑17
6.2.6 学校审批

学校审批支持批量审批跟单个审批：

1、 批量审批方法

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》困难学生管理》各院系困难学生管理”菜单，勾选院系，点击审批按钮，在弹出的审核信息框中，对院系下所有学生进行批量审批，如图 4‑18。
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图 4‑18
2、 单个审批方法

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》困难学生管理》各院系困难学生管理”菜单，依次点击院系》辅导员，进入辅导员详情页面，勾选流程状态为“院系已上报，待学校审核”的学生，点击审批按钮，如图 4‑19，在跳转的学生信息页面中，进行审批操作。
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图 4‑19
审批时，需填写困难等级、审批结果跟审批意见，然后点击保存，如图 4‑20。
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图 4‑20
7 奖助学金管理

7.1 奖学金设置

进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》奖学金设置”菜单，奖学金设置页面中，有三个功能按钮“年度初始化”、“分配指标”、“日期设置”，其中“年度初始化”用来初始化奖助学金模块中当前学年的院系跟辅导员；“分配指标”用来设置各院系下各奖助学金的分配名额，各奖助学金的上报人数必须与分配名额一致；“日期设置”用来设置奖助学金的评审工作时间。
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图 5‑1
若年度初始化默认年度为2019年，实际操作中如果发现院系和辅导员缺失，点击【年度初始化】。如发现仍然缺失，请选择年度为2018，点击【年度初始化】。

7.2 国家奖学金

国家奖学金可以是学生在线申请的，也可以是学校导入的，但是无论是在线申请还是导入的都必须是所设学年或所设学期的该校在校生。

7.2.1 学校导入国家奖学金

学校导入国家奖学金流程：
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图 5‑2
7.2.1.1 学校导入

学校账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》学校审核”菜单，导入国家奖学金，如图 5‑3。
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图 5‑3
导入的具体步骤如下：

1、 下载Excel模板，如图 5‑4；
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图 5‑4
2、编辑下载下来的Excel模板，添加国家奖学金，如图 5‑5；
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图 5‑5
3、在导入文件模块，选择编辑好的国家奖学金Excel文件，点击导入。
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图 5‑6
4、导入成功的国家奖学金的流程状态为“学校审核已通过，待上报市中心”，市中心审核状态为“学校审核已通过，待上报市中心”。
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图 5‑7
7.2.1.2 学校上报中心预审

学校账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》学校审核”菜单，当学校所有院系上报人数与分配名额一致时，点击上报中心预审，按钮，便能成功上报，上报后将不可继续上报，上报后的流程状态仍为“学校审核已通过，待上报市中心”，中心预审审核状态变为“待中心预审”。
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图 5‑8
7.2.1.3 预审上报中心初审

预审登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》上海市审核”菜单，勾选流程状态为“预审已通过”，点击“报市中心初审”，上报成功；点击预审退回学校按钮，可将选中的数据退回。
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7.2.1.4 初审审核

初审登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》上海市审核”菜单，点击“高校”名称》点击“院系”》点击“辅导员”》选中数据，点击“审核”按钮，选择“初审通过”或“初审不通过”；点击初审退回学校按钮，可将选中的数据直接退回。[image: image38.png]=7
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7.2.1.5 学校审核

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》学校审核”菜单，勾选状态为“初审通过”的院系，然点击“上报中心复审”按钮，如图 5‑9。
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图 5‑9
7.2.2 学生在线申请国家奖学金

在线申请国家奖学金流程：

[image: image45.png]L SR [A L SR [A
I I TR I
Lt
SR [A
38 [ SR [A
. £
> R gt T gt AT it—s A Ifit—s LT




图 5‑12
7.2.2.1 学生申请

学生登录，进入“奖助学金申请》国家奖学金》学生申请”菜单，填写申请信息并保存，如图 5‑13。
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图 5‑13
保存后的数据可以在历史数据中查询到，如图 5‑14，申请后，学生也可取消申请。
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图 5‑14
7.2.2.2 辅导员审批

辅导员登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》申请库”菜单，点击审批按钮，如图 5‑15，在跳转的学生信息页面中，进行审批操作。
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图 5‑15
审批时，需填写学生学习情况跟推荐理由，然后点击同意或者不同意，如图 5‑16，当审批结果为同意时，审批后的流程状态为“辅导员审核已通过，待上报院系”；当审批结果为不同意时，审批后的辅导员审批状态为“不同意”。[image: image49.png]EIER
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图 5‑16
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》辅导员审核”菜单，可以通过撤销按钮对流程状态为“辅导员审核已通过，待上报院系”跟“院系已退回，待辅导员上报”的学生重新进行审批，如图 5‑17，同时也可以通过修改按钮修改国奖申请信息。
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图 5‑17
7.2.2.3 辅导员上报

辅导员登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》辅导员审核”菜单，选中信息，点击“上报”按钮，国奖就上报成功了，如图 5‑18。上报后，学生的流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”。
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图 5‑18
7.2.2.4 院系审批

院系登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》院系审核”菜单，点击辅导员，进入辅导员详情页面，勾选一条流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”的学生，点击审批按钮，如图 5‑19，在跳转的学生信息页面中，进行审批操作。
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图 5‑19
院系审批时，需填写院系意见，然后点击同意或者不同意按钮，如图 5‑20，当审批结果为同意时，审批后的院系审批状态为“同意”，流程状态为“院系审核已通过，待上报学校”；当审批结果为不同意时，审批后的院系审批状态为“不同意”。
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图 5‑20
当院系审批状态为“不同意”，流程状态跟市中心审核状态为“辅导员已上报，待院系审核”时，需在“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》院系审核”菜单页面中，进行审核退回操作，如图 5‑21，若不审核退回，辅导员将无法对国奖进行修改。
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图 5‑21
7.2.2.5 院系上报

院系登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》院系审核”菜单，直接点击上报按钮进行院系上报，如图 5‑22，上报仅能上报“院系审核已通过，待上报学校”跟“学校已退回，待院系上报”状态的数据。且上报后后续提交的学生将无法进行审核操作，需上级退回。
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图 5‑22
7.2.2.6 学校审核上报中心预审

学校账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》学校审核”菜单，点击上报中心预审按钮，便能成功上报预审，上报预审后将不可继续上报，上报后的流程状态仍为“学校审核已通过，待上报市中心”。
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图 5‑23
7.2.2.7 预审审核上报初审

预审登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》上海市审核”菜单，勾选流程状态为“预审已通过”，点击“报市中心初审”，上报成功；点击预审退回学校按钮，可将选中的数据退回。
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7.2.2.8 初审审核

初审登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》上海市审核”菜单，点击“高校”名称》点击“院系”》点击“辅导员”》选中数据，点击“审核”按钮，选择“初审通过”或“初审不通过”；点击预审退回学校按钮，可将选中的数据直接退回。[image: image59.png]=7
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7.2.2.9 学校审核


学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》学校审核”菜单，选中审核状态为“中心初审通过”的院系，然点击“上报中心复审”按钮，如图 5‑24。
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图 5‑24
7.2.3 直拨申请
7.2.3.1 学校资金申请
在国家奖学金审核完毕后，部分学校可向中心提出资金申请，用以拨付国家审核通过的学生的奖学金。
上报备案

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》资金申请”菜单，直接点击“上报发放备案”按钮或勾选需要申请的学生的信息后再点击“上报发放备案”按钮。此时状态将变为“已备案”。
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打印材料

上报备案后，状态为“已备案”时，学校可进行修改金额、清空申请、更新银行卡号等操作。确认数据无误后，学校需要打印相关材料。点击“打印”按钮，打印相关材料。
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7.2.3.2 学校退票管理
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》学校退票管理”菜单，勾选流程状态为“退票”，点击“修改”，可更改；点击“退回”按钮，可将选中的数据退回。
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7.2.3.3 直拨备案
直拨备案登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》直拨备案管理”菜单，勾选流程状态为“已备案”，点击“生成批次”，生成批次成功；点击“退回”按钮，可将选中的数据退回。
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7.2.3.4 直拨批次复审
直拨批次管理账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》直拨批次管理”菜单，勾选流程状态为“已生成批次”，点击“复审通过”，复审成功；点击“复审退回”按钮，可将选中的数据退回；点击“撤销批次”，可将选中的数据撤销批次；点击“资金下达”，可对发放无误的数据反馈学校；点击“打印”，可打印相关材料。
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7.2.3.5 直拨退票申请
直拨账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》直拨退票申请”菜单，点击“导入”，导入需要退票的学生，然后勾选需要退票学生，点击“退票”，退票成功。
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7.2.3.6 直拨退票汇总
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》直拨退票汇总”菜单，点击“复审通过”，可对学校提交上来的退票信息进行审核通过；点击“复审退回”，可退回勾选的信息；点击“资金下达”，对退票后后重新拨付无误的信息进行资金下达。
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7.2.3.7 直拨退票台账
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》直拨退票台账”菜单，查询退票日志。
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7.3 上海市奖学金

上海市奖学金流程跟国家奖学金流程一模一样！

上海市奖学金可以是学生在线申请的，也可以是学校导入的，但是无论是在线申请还是导入的都必须是所设学年或所设学期的该校在校生。

7.3.1 学校导入上海市奖学金

学校导入上海市奖学金流程：
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图 5‑27
7.3.1.1 学校导入

学校账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》学校审核”菜单，导入上海市奖学金，如图 5‑28。
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图 5‑28
导入的具体步骤如下：

1、 下载Excel模板，如图 5‑29；
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图 5‑29
2、编辑下载下来的Excel模板，添加上海市奖学金，如图 5‑30；
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图 5‑30
3、在导入文件模块，选择编辑好的上海市奖学金Excel文件，点击导入。
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图 5‑31
4、导入成功的上海市奖学金的流程状态为“学校审核已通过，待上报市中心”，市中心审核状态为“学校审核已通过，待上报市中心”。
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图 5‑32
7.3.1.2 学校上报中心预审

学校账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》学校审核”菜单，点击上报中心预审按钮，便能成功上报中心预审，上报中心预审后将不可继续上报，上报后的流程状态仍为“学校审核已通过，待上报市中心”，市中心审核状态变为“待市中心预审”。
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图 5‑33
7.3.1.3 预审审核上报

预审登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》上海市审核”菜单，勾选流程状态为“预审已通过”，点击“报市中心初审”，上报成功；点击预审退回学校按钮，可将选中的数据退回。[image: image81.png]& zayeEE

BxE¥e

<

bEmEFe
@ EmEE

<

3£ 2018-2019

BESE EEE

]

BHIES £

5B | & | 622326190702123768 | 1614410201

FEHE B 130207198608274191 23536547647

HEEIT, BERE -

=T
HR  RSREMRS  RERIRS
B =4 A
E50as R =3

RERS

SEREESEY, LD
ERESSED , & LRy

DRORRARRS  RHEE R

PO

B

10

EEl |




[image: image82.png]CT TR e

& BnTEE
ES wix | DERTAY X HRESSHBNIESRx  FHE<
& zayeeE v
Exeye v
T tmmmes N 2. |2018-2019 [+l P ey
& LEte ( S | [+l

< SEE0018 20105 : FHAERE2010-08.01 ; S5REIRE201912.31 £

e 13 BHIES £ HR  RSREMRS  RERIRS RERS DRORRARRS  RHEE R
B M | 622326199702123768 | 1614410201 | BR—HE =4 A SEREESEY, LD FROTE Esal - |
B 130207198608274101 23536547647 E3Soas R B ERESSED , & LRy A o« |

< <l o e 10 [



[image: image83.png]*F, TRFRAEmIS

HABESSHENTEFR x

& zayeEE v
sere /. ——
: |2018-2019 : :
eem— . E [ = =]
& LEte ¢ S | [+l
< HEE0018 20105 : FHAERE2010.08-01 ; S5REIRE201912.31 £
e MR RORENES  REEHES RS FOORRAIERS | RINEE B [
B |« | c22zs10070123768 | 1614410201 mE e SREREET , LR AR ol - |
m = 130207198608274101 23536547647  ESoss S " SEEREED £ LAY e e = |

<-> > | rEER, mEE - 10 [+l




7.3.1.4 初审审核

初审登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》上海市审核”菜单，点击“高校”名称》点击“院系”》点击“辅导员”》选中数据，点击“审核”按钮，选择“初审通过”或“初审不通过”；点击初审退回学校按钮，可将选中的数据直接退回。[image: image84.png]E= e 3
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学校审核

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》学校审核”菜单，审核状态为“初审通过，待市中心复审”的院系，然点击“上报中心复审”按钮，如图 5‑34。
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图 5‑34
7.3.2 学生在线申请上海市奖学金

在线申请上海市奖学金流程：
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图 5‑37
7.3.2.1 学生申请

学生登录，进入“奖助学金申请》上海市奖学金》学生申请”菜单，填写申请信息并保存，如图 5‑38。
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图 5‑38
保存后的数据可以在历史数据中查询到，如图 5‑39，申请后，学生也可取消申请。
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图 5‑39
7.3.2.2 辅导员审批

辅导员登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》申请库”菜单，点击审批按钮，如图 5‑40，在跳转的学生信息页面中，进行审批操作。
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图 5‑40
审批时，需填写学生学习情况跟推荐理由，然后点击同意或者不同意，如图 5‑41，当审批结果为同意时，审批后的流程状态为“辅导员审核已通过，待上报院系”；当审批结果为不同意时，审批后的辅导员审批状态为“不同意”。[image: image92.png]£IMHR
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图 5‑41
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》辅导员审核”菜单，可以通过撤销按钮对流程状态为“辅导员审核已通过，待上报院系”跟“院系已退回，待辅导员上报”的学生重新进行审批，如图 5‑42，同时也可以通过修改按钮修改上海市奖学金申请信息。
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图 5‑42
7.3.2.3 辅导员上报

辅导员登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》辅导员审核”菜单，直接点击上报按钮，上海市奖学金就上报成功了，如图 5‑43。上报后，学生的流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”。
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图 5‑43
7.3.2.4 院系审批

院系登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》院系审核”菜单，点击辅导员，进入辅导员详情页面，勾选一条流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”的学生，点击审批按钮，如图 5‑44，在跳转的学生信息页面中，进行审批操作。
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图 5‑44
院系审批时，需填写院系意见，然后点击同意或者不同意按钮，如图 5‑45，当审批结果为同意时，审批后的院系审批状态为“同意”，流程状态为“院系审核已通过，待上报学校”，市中心审核状态为“院系审核已通过，待上报学校”；当审批结果为不同意时，审批后的院系审批状态为“不同意”。
[image: image97.png]0/100F

FRREEEE:

20170815

BERE

(B35

Hiz (%) TEFETFRSHRTENZ

Ti%ﬁﬁ%iﬂv ERCEEEICE

HEEFHEAR () Bl





图 5‑45
当院系审批状态为“不同意”，流程状态跟市中心审核状态为“辅导员已上报，待院系审核”时，需在“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》院系审核”菜单页面中，进行审核退回操作，如图 5‑46，若不审核退回，辅导员将无法对上海市奖学金进行修改。
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图 5‑46
7.3.2.5 院系上报

院系登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》院系审核”菜单，直接点击上报按钮进行院系上报，如图 5‑47，上报仅能上报“院系审核已通过，待上报学校”跟“学校已退回，待院系上报”状态的数据。上报成功后，流程状态跟市中心审核状态为“院系已上报，待学校审核”，且上报后后续提交的学生将无法进行审核操作，需上级退回。
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图 5‑47
7.3.2.6 学校审核上报

学校账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》学校审核”菜单，点击院系，点击辅导员，点击“退回”或“审核通过”按钮，即可审核。
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图 5‑48
学校账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》学校审核”菜单，点击上报中心预审按钮，便能成功上报中心预审，上报中心预审后将不可继续上报，市中心审核状态变为“学校已上报，待市中心预审”。
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7.3.2.7 预审审核上报

预审登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》上海市审核”菜单，点击“审核”按钮进行审核操作。勾选流程状态为“预审已通过”，点击“上报”，上报成功；点击预审退回学校按钮，可将选中的数据退回。[image: image102.png]& zayeEE
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7.3.2.8 初审审核

初审登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》上海市审核”菜单，点击“高校”名称》点击“院系”》点击“辅导员”》选中数据，点击“审核”按钮，选择“初审通过”或“初审不通过”；点击初审退回学校按钮，可将选中的数据直接退回。[image: image105.png]E= e 3
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7.3.2.9 学校审核

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海市奖学金》学校审核”菜单，勾选流程状态，市中心审核状态为“初审通过”的院系，然点击“上报市中心复审”按钮，如图 5‑49。
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图 5‑49
7.3.3 直拨申请
7.3.3.1 学校资金申请
在上海奖学金审核完毕后，部分学校可向中心提出资金申请，用以拨付国家审核通过的学生的奖学金。
上报备案

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海奖学金》资金申请”菜单，直接点击“上报发放备案”按钮或勾选需要申请的学生的信息后再点击“上报发放备案”按钮。此时状态将变为“已备案”。
打印材料

上报备案后，状态为“已备案”时，学校可进行修改金额、清空申请、更新银行卡号等操作。确认数据无误后，学校需要打印相关材料。点击“打印”按钮，打印相关材料。
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7.3.3.2 学校退票管理
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海奖学金》学校退票管理”菜单，勾选流程状态为“退票”，点击“修改”，可更改；点击“退回”按钮，可将选中的数据退回。
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7.3.3.3 直拨备案
直拨备案登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海奖学金》直拨备案管理”菜单，勾选流程状态为“已备案”，点击“生成批次”，生成批次成功；点击“退回”按钮，可将选中的数据退回。
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7.3.3.4 直拨批次复审
直拨批次管理账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海奖学金》直拨批次管理”菜单，勾选流程状态为“已生成批次”，点击“复审通过”，复审成功；点击“复审退回”按钮，可将选中的数据退回；点击“撤销批次”，可将选中的数据撤销批次；点击“资金下达”，可对发放无误的数据反馈学校；点击“打印”，可打印相关材料。
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7.3.3.5 直拨退票申请
直拨账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海奖学金》直拨退票申请”菜单，点击“导入”，导入需要退票的学生，然后勾选需要退票学生，点击“退票”，退票成功。
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7.3.3.6 直拨退票汇总
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海奖学金》直拨退票汇总”菜单，点击“复审通过”，可对学校提交上来的退票信息进行审核通过；点击“复审退回”，可退回勾选的信息；点击“资金下达”，对退票后后重新拨付无误的信息进行资金下达。
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7.3.3.7 直拨退票台账
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》上海奖学金》直拨退票台账”菜单，查询退票日志。
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7.4 国家励志奖学金

国家励志奖学金与国家奖学金流程不同，无需上报市中心审核，只需上报市中心备案即可。

国家励志奖学金可以是学生在线申请的，也可以是学校导入的，但是无论是在线申请还是导入的都必须是所设学年或所设学期的该校审核通过的困难生。

7.4.1 学校导入国家励志奖学金

学校导入国家励志奖学金流程：学校导入》学校审核》学校上报教委备案

7.4.1.1 学校导入

学校账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》学校审核”菜单，导入国家励志奖学金，如图 5‑52。
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图 5‑52
导入的具体步骤如下：

1、 下载Excel模板，如图 5‑53；
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图 5‑53
2、编辑下载下来的Excel模板，添加国家励志奖学金，如图 5‑54；
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图 5‑54
3、在导入文件模块，选择编辑好的国家励志奖学金Excel文件，点击导入。
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图 5‑55
4、导入成功的国家励志奖学金的流程状态为“院系已上报，待学校审核”，如图 5‑56。
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图 5‑56
 5、“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》学校审核”菜单下，依次点击院系》辅导员，进入辅导员明细页后，学校可对“院系已上报，待学校审核”“学校审核已通过，待上报市中心”流程状态的数据进行删除操作。
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图 5‑57
7.4.1.2 学校审核

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》学校审核”菜单，勾选流程状态为“院系已上报，待学校审核”的院系，然点击“审核通过”或“审核退回”按钮，如图 5‑58。
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图 5‑58
点击审核退回按钮，直接就能退回成功，退回后的状态为“学校已退回，待院系上报”。

7.4.1.3 学校上报教委备案

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》学校审核”菜单，直接点击“上报教委备案”按钮，如图 5‑60，上报成功后，流程状态变为“学校审核已通过，报教委备案”。
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图 5‑60
7.4.2 学生在线申请国家励志奖学金

在线申请国家励志奖学金流程：学生申请 》辅导员审批 》辅导员上报 》院系审批 》院系上报 》学校审核》学校上报教委备案

7.4.2.1 学生申请

学生登录，进入“奖助学金申请》国家励志奖学金》学生申请”菜单，填写申请信息并保存，如图 5‑62。
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图 5‑62
保存后的数据可以在历史数据中查询到，如图 5‑63，申请后，学生也可取消申请。
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图 5‑63
7.4.2.2 辅导员审批

辅导员登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》申请库”菜单，点击审批按钮，如图 5‑64，在跳转的学生信息页面中，进行审批操作。
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图 5‑64
审批时，需填写学生学习情况跟推荐理由，然后点击同意或者不同意，如图 5‑65，当审批结果为同意时，流程状态为“辅导员审核已通过，待上报院系”，学生数据迁移到“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》辅导员审核”菜单中；当审批结果为不同意时，审批后的辅导员审批状态为“不同意”。[image: image127.png]EIER
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图 5‑65
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》辅导员审核”菜单，可以通过撤销按钮对流程状态为“辅导员审核已通过，待上报院系”跟“院系已退回，待辅导员上报”的学生重新进行审批，如图 5‑66，同时也可以通过修改按钮修改励志奖申请信息。
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图 5‑66
7.4.2.3 辅导员上报

辅导员登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》辅导员审核”菜单，直接点击上报按钮，励志奖就上报成功了，如图 5‑67。上报后，学生的流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”，且辅导员无法再进行审批跟上报操作了，需上级退回。
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图 5‑67
7.4.2.4 院系审批

院系登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》院系审核”菜单，点击辅导员，进入辅导员详情页面，勾选一条流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”的学生，点击审批按钮，如图 5‑68，在跳转的学生信息页面中，进行审批操作。
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图 5‑68
院系审批时，需填写院系意见，然后点击同意或者不同意按钮，如图 5‑69，当审批结果为同意时，审批后的院系审批状态为“同意”，流程状态为“院系审核已通过，待上报学校”；当审批结果为不同意时，审批后的院系审批状态为“不同意”。
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图 5‑69
当院系审批状态为“不同意”，流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”时，需在“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》院系审核”菜单页面中，进行审核退回操作，如图 5‑70，若不审核退回，辅导员将无法对励志奖进行修改。
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图 5‑70
7.4.2.5 院系上报

院系登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》院系审核”菜单，直接点击上报按钮进行院系上报，如图 5‑67，上报仅能上报“院系审核已通过，待上报学校”跟“学校已退回，待院系上报”状态的数据。上报成功后，流程状态为“院系已上报，待学校审核”，且上报后后续提交的学生将无法进行审核操作，需上级退回。
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图 5‑71
7.4.2.6 学校审核

学校审核前，进入 “本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》学校审核”菜单下，依次点击院系》辅导员，进入辅导员详细页面，可通过取消资格按钮，将学生申请的信息打回到学生（学生后期无法再上报也无法重新申请），或通过删除按钮直接删除（此时学生可以重新申请上报）。
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图 5‑72
学校审核时，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》学校审核”菜单，勾选流程状态为“院系已上报，待学校审核”的院系，然点击“审核通过”或“审核退回”按钮，如图 5‑73。
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图 5‑73
点击审核退回按钮，直接就能退回成功，退回后的状态为“学校已退回，待院系上报”；点击审核通过按钮，需在弹出的填写审核意见框中，填写审核意见跟审核日期，然后点击“通过”按钮，学校审核通过后，流程状态变为“学校审核已通过，待上报市中心”，如图 5‑74。
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图 5‑74
7.4.2.7 学校上报教委备案

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》学校审核”菜单，直接点击“上报教委备案”按钮，如图 5‑75，上报成功后，流程状态变为“学校审核已通过，报教委备案”。
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图 5‑75
7.4.3 直拨申请
7.4.3.1 学校资金申请
在国家励志奖学金审核完毕后，部分学校可向中心提出资金申请，用以拨付国家审核通过的学生的奖学金。
上报备案

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家奖学金》资金申请”菜单，直接点击“上报发放备案”按钮或勾选需要申请的学生的信息后再点击“上报发放备案”按钮。此时状态将变为“已备案”。
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打印材料

上报备案后，状态为“已备案”时，学校可进行修改金额、清空申请、更新银行卡号等操作。确认数据无误后，学校需要打印相关材料。点击“打印”按钮，打印相关材料。
7.4.3.2 学校退票管理
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》学校退票管理”菜单，勾选流程状态为“退票”，点击“修改”，可更改；点击“退回”按钮，可将选中的数据退回。
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7.4.3.3 直拨备案
直拨备案登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》直拨备案管理”菜单，勾选流程状态为“已备案”，点击“生成批次”，生成批次成功；点击“退回”按钮，可将选中的数据退回。
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7.4.3.4 直拨批次复审
直拨批次管理账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》直拨批次管理”菜单，勾选流程状态为“已生成批次”，点击“复审通过”，复审成功；点击“复审退回”按钮，可将选中的数据退回；点击“撤销批次”，可将选中的数据撤销批次；点击“资金下达”，可对发放无误的数据反馈学校；点击“打印”，可打印相关材料。
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7.4.3.5 直拨退票申请
直拨账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》直拨退票申请”菜单，点击“导入”，导入需要退票的学生，然后勾选需要退票学生，点击“退票”，退票成功。
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7.4.3.6 直拨退票汇总
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》直拨退票汇总”菜单，点击“复审通过”，可对学校提交上来的退票信息进行审核通过；点击“复审退回”，可退回勾选的信息；点击“资金下达”，对退票后后重新拨付无误的信息进行资金下达。
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7.4.3.7 直拨退票台账
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家励志奖学金》直拨退票台账”菜单，查询退票日志。
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7.5 国家助学金

国家助学金也只需上报市中心备案即可。

国家助学金可以是学生在线申请的，也可以是学校导入的，但是无论是在线申请还是导入的都必须是当前学年或当前学期的该校审核通过的困难生。

7.5.1 学校导入国家助学金

学校导入国家助学金流程：学校导入》学校审核》学校上报教委备案

7.5.1.1 学校导入

学校账号登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》学校审核”菜单，导入国家助学金，如图 5‑77。
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图 5‑77
导入的具体步骤如下：

2、 下载Excel模板，如图 5‑78；
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图 5‑78
2、编辑下载下来的Excel模板，添加国家助学金，如图 5‑79；
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图 5‑79
3、在导入文件模块，选择编辑好的国家助学金Excel文件，点击导入。
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图 5‑80
3、 导入成功的国家助学金的流程状态为“院系已上报，待学校审核”。

4、 “本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》学校审核”菜单下，依次点击院系》辅导员，进入辅导员明细页后，学校可对“院系已上报，待学校审核”“学校审核已通过，待上报市中心”流程状态的数据进行删除操作。
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图 5‑82
7.5.1.2 学校审核

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》学校审核”菜单，勾选流程状态为“院系已上报，待学校审核”的院系，然点击“审核通过”或“审核退回”按钮，如图 5‑83。
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图 5‑83
点击审核退回按钮，直接就能退回成功，退回后的状态为“学校已退回，待院系上报”；点击审核通过按钮，需在弹出的填写审核意见框中，填写审核意见跟审核日期，然后点击“通过”按钮，学校审核通过后，流程状态变为“学校审核已通过，待上报市中心”，如图 5‑84。
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图 5‑84
7.5.1.3 学校上报教委备案

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》学校审核”菜单，直接点击“上报教委备案”按钮，如图 5‑85，上报成功后，流程状态变为“学校审核已通过，报教委备案”。
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图 5‑85
7.5.2 学生在线申请国家助学金

在线申请国家助学金流程：学生申请 》辅导员审批 》辅导员上报 》院系审批 》院系上报 》学校审核》学校上报教委备案

7.5.2.1 学生申请

学生登录，进入“奖助学金申请》国家助学金》学生申请”菜单，填写申请信息并保存，如图 5‑86。
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图 5‑86
保存后的数据可以在历史数据中查询到，如图 5‑87，申请后，学生也可取消申请。
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图 5‑87
7.5.2.2 辅导员审批

辅导员登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》申请库”菜单，勾选辅导员审批状态为“未审批”的学生，点击审批按钮，如图 5‑88，在跳转的学生信息页面中，进行审批操作[image: image157.png]F, TRFREmIE
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图 5‑88
审批时，需填写资助标准、应发金额、实发金额跟推荐理由，然后点击同意或者不同意，如图 5‑89，当审批结果为同意时，审批后的辅导员审批状态为“同意”，流程状态为“辅导员审核已通过，待上报院系”，学生数据迁移到“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》辅导员审核”菜单中；当审批结果为不同意时，审批后的辅导员审批状态为“不同意”。[image: image158.png]AT * MEEE: * SEEEH:
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图 5‑89
进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》辅导员审核”菜单，可以通过撤销按钮对流程状态为“辅导员审核已通过，待上报院系”跟“院系已退回，待辅导员上报”的学生重新进行审批，如图 5‑90，同时也可以通过修改按钮修改助学金申请信息。
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图 5‑90
7.5.2.3 辅导员上报

辅导员登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》辅导员审核”菜单，直接点击上报按钮，助就上报成功了，如图 5‑91。上报后，学生的流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”，且辅导员无法再进行审批跟上报操作了，需上级退回。

[image: image161.png]nﬂ A I ERTEEE- EEHTS ~HSREK

FEH OEEEx WSREE

£+ (20192020 E e v [l

s [l mmsa: [kl

BPEEE2019-2020E S ; FAER2019-08-01 ; SREM2019-12:31 ;

BEFEEEYE

> ExmyE EE ESRERDS RERISS RS Es

2 wEE
P
& smusmeR

& =uassE v

10 [+l





图 5‑91
7.5.2.4 院系审批

院系登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》院系审核”菜单，点击辅导员，进入辅导员详情页面，勾选一条流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”的学生，点击审批按钮，如图 5‑92，在跳转的学生信息页面中，进行审批操作。
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图 5‑92
院系审批时，需填写院系意见，然后点击同意或者不同意按钮，如图 5‑93，当审批结果为同意时，审批后的院系审批状态为“同意”，流程状态为“院系审核已通过，待上报学校”；当审批结果为不同意时，审批后的院系审批状态为“不同意”，流程状态不变。
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图 5‑93
当院系审批状态为“不同意”，流程状态为“辅导员已上报，待院系审核”时，需在“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》院系审核”菜单页面中，进行审核退回操作，如图 5‑94，若不审核退回，辅导员将无法对助进行修改。
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图 5‑94
7.5.2.5 院系上报

院系登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》院系审核”菜单，直接点击上报按钮进行院系上报，如图 5‑95，上报仅能上报“院系审核已通过，待上报学校”跟“学校已退回，待院系上报”状态的数据。上报成功后，流程状态为“院系已上报，待学校审核”，且上报后后续提交的学生将无法进行审核操作，需上级退回。
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图 5‑95
7.5.2.6 学校审核

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》学校审核”菜单，勾选流程状态为“院系已上报，待学校审核”的院系，然点击“审核通过”或“审核退回”按钮，如图 5‑96。
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图 5‑96
点击审核退回按钮，直接就能退回成功，退回后的状态为“学校已退回，待院系上报”；点击审核通过按钮，需在弹出的填写审核意见框中，填写审核意见跟审核日期，然后点击“通过”按钮，学校审核通过后，流程状态变为“学校审核已通过，待上报市中心”，如图 5‑97。
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图 5‑97
7.5.2.7 学校上报教委备案

学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金》学校审核”菜单，直接点击“上报教委备案”按钮，如图 5‑98，上报成功后，流程状态变为“学校审核已通过，报教委备案”。
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图 5‑98
7.5.3 国家助学金发放

7.5.3.1 学校助学金发放
学校每学期做完国家助学金后需要按月发放助学金,且只可发放中心备案后的学生。
学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金发放》助学金发放”菜单，直接点击“上报发放备案”按钮，如图，上报成功后，直拨学校的流程状态变为“已备案”，非直拨学校的流程变为“资金已下达”。
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点击“清空”按钮，能直接清空状态为已备案的信息。清空后的状态为“暂未发放”；点击修改按钮，需在弹出的填写本次修改发放金额，然后点击“确认”按钮；点击“打印”按钮，可打印相关材料；点击“更新银行卡号”，可以更新上报备案的银行卡号信息。
7.5.3.2 直拨国助退票查询
学校登录，进入“本、专科学段资助业务》奖助学金管理》国家助学金发放》直拨国助退票查询”菜单，直拨学校可以在此查看退票的信息，并修改银行卡号信息。
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