中国海洋大学学生资助管理系统

使 用 手 册

中国海洋大学学生资助工作办公室
成都西华升腾科技有限公司
二○○八年九月

目    录
41、学生信息管理


41.1 班级信息管理


41.2 学生信息管理


41.2.1  学生处用户


51.2.2  院系用户


51.2.3  学生用户


51.3  导入银行存折


51.4  学生调整班级


61.5  学生毕业设置


62、家庭经济困难学生认定


62.1  认定设置


72.2  学生申请家庭经济困难生


72.2.1激活账户


72.2.2申请家庭经济困难学生


82.3  院系审核申请


82.4  学生处审核申请


82.5  贫困生库


92.6  历史贫困生库


93、国家助学贷款管理


93.1申请管理


93.1.1  批次设置


103.1.2  银行设置


113.1.3  证明材料设置


123.1.4  学生网上申请国家助学贷款


143.1.5  院系审批


153.1.6  学生处审批


163.1.7  银行审批


163.1.9  结束批次


173.1.10  打印合同、贷款申请审批表、申请书


183.2  贷中管理


183.2.1  贷中名册


193.2.2  放贷信息


193.2.3  停贷、复贷、提前还贷


193.2.4  设置毕业生


203.3  还贷管理


203.3.1  查看毕业生名册


203.3.2  还款确认批次设置


203.3.3  还款审批流程


213.3.4  还款确认结束


213.3.5  结清


223.3.7  结清名册


223.3.8  逾期管理


234、国家奖助学金管理


234.1  奖项设置


234.2  批次设置


234.2.1  新增批次


244.2.2 设置名额


244.3  学生申请（以申请国家励志奖学金为例）


244. 3.1 登陆系统


254.3.2  选择查看奖项


254.3.3  申请奖项


254.3.4  修改申请资料


254.4  院系审批


264.5  学生处审批


264.6  学生处结束批次


264.7  生成电子发放单


264.8  奖助学金查询打印


264.8.1  进入查询页面


274.8.2  查询奖项


274.8.3  打印浏览


274.8.4  打印申请表


295、社会奖助学金、西部开发助学工程、校内补助


296、外网管理


296.1  政策文件


306.2  资料下载


306.3  公告管理


316.4  最新动态


316.5  友情链接


317．系统管理


317.1  学院信息


317.2  系所信息


317.3  专业管理


327.4  专业年级


327.5  学期设置


337.6  学院用户信息


337.7  学生处用户信息


337.8  预置数据


347.9  学生处角色权限管理


367.10  学院角色权限管理


367.11   重置密码


377.12   初始密码




按不同角色使用资助管理系统
一、学生角色

1、激活账户：用户名为学号，初始密码也为学号，具体操作见7页（2.2.1 激活账户）。

2、申请家庭经济困难学生：具体操作见7页（2.2.2 申请家庭经济困生学生）。
3、申请国家助学贷款：具体操作见12页（3.1.4.2 学生申请国家助学贷款）。
4、申请国家励志奖学金：具体操作见25页（4.3 学生申请国家励志奖学金）。
（注：国家奖学金、社会奖学金、西部开发助学工程、校内补助申请流程一样。）

二、院系角色

1、审核本学院家庭经济困难学生认定申请，具体操作见7页（2.3  院系审核申请）；
2、审核本学院学生申请国家助学贷款，具体操作见15页（3.1.5  院系审批）；
3、审核本学院学生申请国家励志奖学金，具体操作见31页（4.4  院系审批）。
（注：国家奖学金、社会奖学金、西部开发助学工程、校内补助申请流程一样。）

三、学生处角色（资助管理中心）
1、家庭经济困难学生认定设置，具体操作见6页（2.1  认定设置）；
2、审核全校家庭经济困难学生认定申请，具体操作见8页（2.4  学生处审核申请）；
3、国家助学贷款管理批次设置，具体操作见9页（3.1.1  批次设置）；
4、国家助学贷款管理银行设置，具体操作见10页（3.1.2  银行设置）；
5、国家助学贷款管理证明材料设置，具体操作见11页（3.1.3  证明材料设置）；
6、审核全校学生申请国家助学贷款，具体操作见15页（3.1.6  学生处审批）；
7、结束国家助学贷款申请批次，具体操作见16页（3.1.9  结束批次）；
8、打印合同，具体操作见17页（3.1.10  打印合同、贷款申请审批表、申请书）
（注：国家励志奖学金、助学金、专项奖学金、学费减免操作流程和助学贷款一样。）

四、银行角色
1、审批全校学生申请国家助学贷款，具体操作见16页（3.1.7  银行审批）。
按各个申请审批流程使用资助管理系统

1、学生信息管理
1.1 班级信息管理
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1.2 学生信息管理

1.2.1  学生处用户
输入用户名和密码后进入管理后台。
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1.2.1.1  查询学生：进入此页面后，可以根据需要进行一系列的组合查询：如果直接点击查询，则查询出当前状态下的所有学生信息。学生的状态主要分如下几类[image: image3.png]
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1.2.1.2 操作信息：查询出学生后，选中可进行修改、查看、删除、导出数据操作（如下图）。
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1.2.2  院系用户
院系用户的操作和学生处操作一样，区别是院系只能操作本院系的学生，而学生处可以对全校的学生进行相关操作。

1.2.3  学生用户
学生进入系统后，只能对红色部分信息进行修改和完善，如果需要修改其它信息，可以申请辅导员对相关信息进行修改。
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1.3  导入银行存折
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流程：学生银行存折号由银行或者财务部门提供后，按照标准格式在Excel表格中整理好后，一次性导入系统，学生基本信息里就有了每个学生的银行存折帐号。
1.4  学生调整班级
如果有学生要调整班级，则可以通过此功能来实现。
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流程：输入要调班级学生学号，查询出这个学生确认无误后，点击[image: image9.png]b e BT



进入调整班级界面，调整完后，点保存完成操作，如上图所示。
学生处和院系都可以进行此项操作，学生处调整全校学生，院系调整本院系学生。
1.5  学生毕业设置
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流程：输入毕业届次，点击提取数据，该届次下的所有学生将会被提取出来，然后点击[image: image11.png]ATF TR SFERE MY



，则该届次下的所有学生将被设置为毕业状态（如上图）。
2、家庭经济困难学生认定
2.1  认定设置
设置家庭经济困难学生申请开始时间，结束时间，相关附件及申请说明等。
[image: image12.png]TR

EEET R E
LEBERALFE @R (SR MR |

)
TR U
Qo

euatia : [2008-06-05 smAa  [2008-10-09

| Lomenme
0 EEBERRET
o mRES
jesrony
-
e
e
e 1
Lo memess

<dx, MRS T 200

[[amws =
Em=m

v|[78 || [zame v |A (wme
O

RICE I R~ P
=t o X

EAHFEF 20071535
R 5 3 K IR BE 2 5T M A A E AR
(=00k#/ALH)





2.2  学生申请家庭经济困难生
2.2.1激活账户

学生进入登陆界面，输入用户名和密码，进行激活账户。
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按照以上步骤完成帐号激活，才能进入系统进行家庭经济困难学生认定申请。

2.2.2申请家庭经济困难学生
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流程：学生进入系统后，点击家庭经济困难认定申请，显示一个提交贫困申请的界面，阅读完相关说明后点击提交贫困申请进入资料填写界面，按照要求填写完相关资料后，直接点击提交申请，申请书就提交成功（如上图）。
2.3  院系审核申请
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流程：院系用户登录系统进入贫困生管理，点击[image: image16.png]


，显示本院已经提交家庭经济困难学生认定申请的学生，点击学生学号[image: image17.png]000212006016



进入审批界面，根据学生的申请资料，可以直接审批通过，可以审批拒绝，如果资料填写不完整，可以审批打回后从新提交（如上图）。
2.4  学生处审核申请
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流程：学生处用户登录系统进入贫困生管理，点击[image: image19.png]


，显示全校已经通过院系审批通过的学生，选择要审批的学生进入审批界面，根据学生的申请资料并参考院系审批意见，可以直接审批通过，可以审批拒绝，如果资料填写不完整，可以审批打回后从新提交（如上图）。

2.5  贫困生库
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查看修改：点击贫困生库可以查看已经审批通过的贫困生（如上图），进入贫困生库后，选择某一学生可以对其进行修改、查看、取消贫困、打印、导出数据等操作（如下图）。
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注：学生处可以查看全校贫困生，院系只能查看本院系贫困生。

2.6  历史贫困生库
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查看操作：点击[image: image23.png]


可以查看被取消贫困资格的所有历史贫困生，进入历史贫困生库后，选择某一学生可以对起进行查看、恢复贫困操作（如上图）。
3、国家助学贷款管理
3.1申请管理
从开启申请到学生提交，院系、学生处、银行审批直到打印合同全流程管理。
3.1.1  批次设置
首先进入批次设置界面（如下图）：
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3.1.1.1  新增批次：学生开始申请贷款前，新增一个批次，规定开始结束时间（如下图）。
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3.1.1.2  设置名额：对新增的批次设置院系最大申请名额（如下图）：
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3.1.1.3  开启批次：新增批次设置好后，开启申请，学生就可以在规定的时间内提交申请。[image: image27.png]G| & 8 ©, 50| O] 55| X #E
OHRREBTEO
b MRS ER AR

®
SHRFISHER , BN0E T

aaike| @ 192 B 30| O B8 | X BAR | BFBEE O Bieid | Ruaming  FBSIEET , FEAULTS)
OHRERBDIO ®
TS T HREJZIER , BNS0F , 21T

kT FEE  AWEE RRAR SRR BEEA SERN
EE 2002000 FERBEHRER 2008-07-01 2008-10-10 HRRHTE IR BELH SEHE





3.1.2  银行设置

3.1.2.1 设置贷款银行：进入银行设置界面，设置贷款银行相关资料(如下图)。
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3.1.2.2 设置银行利率：点击[image: image29.png]


设置银行利率(如下图)。
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3.1.2.3 设置合同号：点击[image: image32.png]


根据银行规定设置相应的贷款合同号规则，设置好后，申请贷款的学生一旦通过银行审批，会自动产生一个唯一的合同号(如下图)。[image: image33.png]b o EHRT R AR % SHEE TS AR
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3.1.3  证明材料设置
根据银行的规定，可以设置相应的证明材料，便于学生在申请贷款的时候能了解贷款需要提供的所有辅助证明材料(如下图)。
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申请全流程如下图所示：
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3.1.4  学生网上申请国家助学贷款

3.1.4.1 进入申请界面：学生进入系统后台，单击[image: image36.png][ BB



进入申请界面(如下图)。
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3.1.4.2  阅读完相关事项后点击[image: image38.png]


进入申请流程：
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3.1.4.3  填好申请理由，点击下一步进入下一流程：
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3.1.4.4  按照规定填写完相关资料后，点击下一步进入下一流程：
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3.1.4.5  根据就读情况填写贷款期数，点击[image: image43.png]| RIEE



完成学生申请网上流程。
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3.1.4.6  学生修改申请：院系审批前，学生可以任意修改申请相关资料和预览合同。
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3.1.4.7  查看申请状态：一旦院系开始审批贷款申请，学生就只能查看申请状态和预览合同，不能修改资料。在不同的审批阶段，学生可以登陆系统看到审批的不同状态。
3.1.5  院系审批
3.1.5.1  批次设置：院系首先将批次设置从申请阶段更新到审核阶段(如下图)。
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3.1.5.2  院系审核：点击[image: image47.png]RESEE



进入院系审批页面开始进行审批(如下图)。
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3.1.5.3  审核证明资料及学生资料：选择要审批的学生，根据该学生提供的纸质证明材料，在证明材料处打钩(如上图)，再审核学生填写的申请资料是否真实完整，逐一核实，若无误点击[image: image49.png]


进入下一个环节审批(如上图)。
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3.1.5.4  审核意见：根据该申请贷款学生提供的纸质材料和网上申请资料，进行最终审核，可以直接审批通过，也可以审批打回，若完全不符合申请条件可以直接审批拒绝(如上图)。
3.1.5.6  院系公示：院系对所有申请学生都完成审批后，回到批次设置界面将学院状态更新为公示阶段，学院就完成了国家助学贷款申请的所有工作(如下图)。
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3.1.6  学生处审批
3.1.6.1 进入审批界面：点击[image: image52.png]) P



进入学生处审批界面(如下图)：
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3.1.6.2  证明材料及资料审批：若证明材料及提交的资料完整，点击[image: image54.png]


进入下一审批界面：
3.1.6.5  审批意见：根据申请贷款学生提供的纸质材料和网上申请资料，作出最终审批意见，可以直接审批通过，也可以审批打回，若完全不符合申请条件可以直接审批拒绝(如下图)。
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学生处对所有申请学生都完成审核后，进入银行审核阶段。

3.1.7  银行审批
银行审批和学生处审批操作完全一样。

3.1.8  学生处超级修改功能：

为了避免在申请审核的过程中有遗漏的地方，学生处可以实现最大权限的超级修改，即学生处进入超级修改界面后，可以对申请贷款的学生任何资料进行修改完善。
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3.1.8.1  进入超级修改界面：选择需要修改资料的的学生，点击[image: image57.png]


进入修改状态：
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3.1.8.2 超级修改：除了可以修改学生的相关资料外，还可以修改申请审批流程的任意状态。

3.1.9  结束批次

所有申请流程结束了，学生处回到批次设置，结束批次，然后可以对该批次下的所学生合同、贷款申请审批表、申请书等进行打印。
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3.1.10  打印合同、贷款申请审批表、申请书

[image: image60.png]



3.1.10.1  登陆系统：登陆专用国家助学贷款管理打印系统，点击申请打印，选择下载数据。
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3.1.10.2  打印合同：选择打印合同，选择该批次下的任意一个学生点击进行打印。
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3.1.10.3  打印审批表：选择打印审批表，选择借款批次和学院进行打印。
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3.1.10.4  打印借据：选择打印借据，选择借款批次、学院、放款年份进行打印。
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所有合同打印后，国家助学贷款的申请部分全部完成，系统进入贷中管理。

3.2  贷中管理
贷中管理主要分贷中名册、放贷信息、停贷信息、复贷信息、提前还贷信息及设置毕业生组成，贷中管理主要是对贷款的学生进行动态的信息管理，了解学生贷款情况，实时了解贷款动态。

3.2.1  贷中名册
所有贷款的学生一旦银行审批通过，就进入到贷中名册中。
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贷中名册可以根据需要进行一系列的组合查询，可以查看每个贷款学生的贷款情况，查看合同，并支持当前数据的导出。
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3.2.2  放贷信息
贷款的学生具体放款的信息，如合同金额、放款金额，放款时间等。
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可以查看当前所有学生的合同金额和实际放贷金额，数据由银行提供导入，同时可以组合查询，导出到EXCEL表格。

3.2.3  停贷、复贷、提前还贷
主要用来记录贷款学生贷款状态，便于查询统计。数据由银行提供，手工录入。

3.2.4  设置毕业生
即将毕业的贷款学生，设置为毕业生后，进入还贷管理。
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贷款学生毕业时将该界次的学生都设置为毕业生。贷款学生毕业后，将进入还贷管理。
3.3  还贷管理

3.3.1  查看毕业生名册
确认所有贷款毕业生是否均在此名册内，只有进入此名册内的学生才能提交还款申请。
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3.3.2  还款确认批次设置
批次设置同申请一样：确认贷款学生毕业名册无误后，设置批次进入还款确认审批流程：
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3.3.3  还款审批流程
还款确认的批次设置及审批流程和贷款申请一样，区别为还款确认学生处审批通过后就结束，无需银行审批。还款确认审批完成后，所有学生进入[image: image73.png]


：
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注：还款资料确认书、还款协议、授权委托书、展期申请、展期协议打印操作同申请一致。

3.3.4  还款确认结束
贷款还款协议、贷款展期协议、借款人资料确认书打印后。还款确认流程结束，所有贷款的毕业学生随即进入还贷名册或者展期名册中，可以随时查询、导出。
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3.3.5  结清
如有提前还清贷款的，凭银行出具的证明，将该学生设置为相应提前还清状态。
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3.3.6  还款计划更新
如果银行利率调整，学生处可以根据银行利率进行还款计划更新。
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3.3.7  结清名册
所有已经结清贷款的学生，均在此展示，可以随时查询、导出。
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3.3.8  逾期管理
逾期数据由银行提供，导入系统中，便于学生处、院系及学生随时掌握逾期的动态信息，逾期分历史逾期和当前逾期，当前逾期为最新逾期信息。
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3.3.9  还贷统计
还贷统计：分统计和报表两部分。
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4、国家奖助学金管理
4.1  奖项设置
首先对所有奖助学金奖项进行设置（国家奖学金、国家励志奖学金、国家助学金）。
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4.2  批次设置

4.2.1  新增批次
在奖助学金开始申请前，首先要设置一个新的批次，添加批次要注意学生类型的选择（不同的学生类型，只适用于不同的学生申请）。
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4.2.2 设置名额
对所有奖项进行院系名额分配。
4.2.2.1 进入名额设置界面点[image: image83.png]


进入名额设置界面：
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4.2.2.2  分配名额：点要设置名额的任一奖项，对院系进行名额分配。
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4.2.2.3 开启申请：选择新增批次，点击[image: image86.png]


对该批次进行开启。
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4.3  学生申请（以申请国家励志奖学金为例）
4. 3.1 登陆系统
点击[image: image88.png]EEREETE



进入申请助学金操作界面。
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4.3.2  选择查看奖项
选择批次和奖项，查看奖项说明。
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4.3.3  申请奖项
点击[image: image91.png]ER R



进入申请审批表资料填写页面，按规定将资料填写准确完整后，点击[image: image92.png]Crigvait



，申请提交成功，等待院系及学生处审批。
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4.3.4  修改申请资料
在院系没有审批通过之前，学生可以随时修改申请资料。

4.4  院系审批 
审批流程：登陆系统后，进入国家奖助学金审批，选择奖助学金审批，进入具体奖项的审批。
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4.5  学生处审批
学生处审批流程和院系审批一样。
4.6  学生处结束批次
点[image: image95.png]Fitinca-



回到批次设置界面，选择需要结束的批次，点[image: image96.png]wEE



来结束该批次。
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4.7  生成电子发放单
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若按比例发放，可以在发放比例处填写发放比例，点击生成发放表即可。

4.8  奖助学金查询打印

4.8.1  进入查询页面
点击奖助学金查询打印，可以查询各类奖助学金详细名单。
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4.8.2  查询奖项
点击学生学号，可以直接查询到该学生的申请审批详细资料。
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4.8.3  打印浏览
若需要打印申请表，直接点打印按钮，可以打印浏览申请表。
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4.8.4  打印申请表
打印浏览后，直接点打印按钮，可以打印申请表。
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4.8.5  页面设置
若打印出来的表格有页眉和页脚，进入页面设置，删除页眉、页脚内容。
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学生处可以打印全校所有学生评审表，院系只能打印本院系学生评审表。
5、社会奖助学金、西部开发助学工程、校内补助
社会奖助学金、西部开发助学工程、校内补助和助学金申请审批流程一致。

6、外网管理

6.1  政策文件
按照以下步骤按不同的政策类型新增政策文件（如下图）。
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操作文件：选择一条记录，可以进行修改、查看、删除、置顶、取消置顶操作（如下图）。
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6.2  资料下载
按照以下步骤进行操作，完成资料下载。
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修改资料：选择一条记录，可以进行修改、查看、删除、置顶、取消置顶操作（如下图）。
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6.3  公告管理
操作同资料下载。

6.4  最新动态
操作同资料下载。

6.5  友情链接
操作同资料下载。

7．系统管理
7.1  学院信息
学院信息包括：新增、修改、删除、查询、查看功能操作。
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7.2  系所信息
系所信息包括：新增、修改、删除、查询、查看功能操作。
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7.3  专业管理
专业管理包括：新增、修改、删除、查询、查看功能操作。
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7.4  专业年级
专业年级包括：新增、修改、删除、查询、查看 功能操作。
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7.5  学期设置
学期设置包括：新增、修改、删除、查询、查看 功能操作。
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7.6  学院用户信息
学院用户信息包括：新增、修改、删除、查询、查看 功能操作。
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7.7  学生处用户信息
学生处用户信息包括：新增、修改、删除、查询、查看 功能操作。
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7.8  预置数据
点击左面菜单：系统管理(预置数据（如下图）：
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7.8.1 新增：点击顶级目录，可新建子级按钮可用，点击[image: image118.png]


按钮，录入相关信息，点击[image: image119.png]


按钮，新增预置数据完成。类似方法，可增加同级。

7.8.2修改：点击要修改的节点，然后点击[image: image120.png]


按钮，修改相关信息后，点击[image: image121.png]


按钮，修改完成。

7.8.3删除：点击要删除的节点，然后点击[image: image122.png]


按钮，弹出提示
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若点击[image: image124.png]


，删除成功，若点击[image: image125.png]


按钮，取消删除。
7.9  学生处角色权限管理
7.9.1  角色管理

角色管理包含新增、修改、删除功能,学生处根据管理需要，建不同的角色。
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7.9.2  角色权限管理

点击左面菜单：系统管理(学生处角色权限管理(角色权限管理（如下图）：
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点击右面角色列表，然后再选择左面功能列表，选择该角色的权限，如下图所示。
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点击保存，完成角色权限管理。
7.9.3   用户权限管理

点击左面菜单：学生处角色权限管理(用户权限管理（如下图）：
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点击左面用户列表，再选择右面的角色列表，点击[image: image130.png]


按钮，完成用户权限管理。
7.9.4  临时用户权限

临时用户权限同用户权限管理。
7.10  学院角色权限管理
7.10.1  角色管理

同学生处角色管理。
7.10.2  角色权限管理

同学生处角色权限管理。
7.10.3  用户权限管理

同学生处用户权限管理。
7.10.4  临时用户权限

同学生处临时用户权限管理。
7.11   重置密码

点击左面菜单：系统管理(重置密码（如下图）： 
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输入不同类型的用户名，再输入重置后的新密码，点击[image: image132.png]


，弹出提示（如下图）：
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重置密码完成。
7.12   初始密码

点击左面菜单：系统管理(初始密码，如图：
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在学院列表内，选择学院，点击[image: image135.png]


按钮，生成初始密码。












点击此处
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