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一、登录系统
用户登录奖助学金管理系统，界面如下图。
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界面输入用户名、密码、验证码后点击【钥匙】进入系统，如下图所示。
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在上方依次显示菜单：【助研学金发放业务】、【预约申报】、【项目发放情况】、【发放学生申报业务】、【查询统计】。系统默认主页是【助研学金发放业务】中“申请发放”界面。

二、发放学生信息申报

（一）、导师申报部分


进入系统后默认进入主页，点击菜单栏中【发放学生申报业务】菜单：


2.1.1、点击左侧【申报发放学生】菜单后显示如下图所示，请选择要申报的学生“发放期间”和“学历”。
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选好后，点击【下一步】按钮进入下一个界面，即申请信息填报界面。如下图所示，该界面是当前用户选择的“2017-2018学年”申报的所有“硕士研究生”信息，包括待审批和已审批。
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此界面功能说明：

（1）、【上一步】按钮：返回上一步，重新选择发放期间和学历。

（2）、【单个新增】按钮：弹出界面，如下：
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输入学号后，回车即可获取到姓名，院系和专业信息。点击【确定】添加，【返回】即取消。

（3）、【批量导入】：点击进入批量导入界面，如下图。
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点击【导出】按钮，导出excel模版，在excel模版中做好批量申报学生的学号，再点击【导入】按钮导入，点击【确定】即可。

注：所有的添加，都不可重复申报，即一个学生在本发放期间内只能被一个导师申报一次。

（4）、【删除】：删除待审核的学生或者审批不通过的学生。


添加后如下，等待学院和学校审批：
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（5）、【历史清单导入】：直接导入以前发放过的学生。


直接可以勾选以往发放区间发放过的学生，确认导入，如图：
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2.1.2、点击左侧【申报发放学生历史】菜单后显示如下图所示。
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选中，可以删除拒绝不批准的学生信息。

三、助研学金发放

（一）、导师申请发放
 3.1.1、申请发放


导师登录系统默认进入主页，即申请发放助研金界面。
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填写发放导师工号，选择授权项目号或者手动填写经费本项目号，如下图。
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接着继续添加学生，这里提供两种模式：选择添加和批量添加。分别介绍如下：

（1）、点击【选择发放学生】按钮，进入界面：
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在左侧查询选择要发放的学生，点击【选择】，就进入右侧“最终发放名单”列表。点击【确定返回】即返回到上一个界面。

（2）、点击【导入发放清单】按钮，进入界面：
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先导出excel模版，在excel表格里录入学号姓名和发放金额。然后再导入，导入成功后点击【提交】按钮，即返回上一界面。

注意：导入时，导入的学生必须存在当前发放期间的学生库中，即必须是申报过的当前发放期间的学生；学号和姓名必须一致；金额不可为0或者负数。


当选择好发放学生后，填写发放金额。
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点击【确认发放清单】按钮，提交发放。

3.1.2
申请发放历史

（1）、未提交审核申请： 

在申请历史记录中可以进行【查询】【修改】【删除】【打印】
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修改，可以进行金额修改
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删除，可以直接选中进行删除
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也可以选中进行打印
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（二）、导师预约申报
3.2.1 预约申请：导师进入系统点击【预约申报】菜单。进入预约申请功能。
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此界面可以看到所有批准过的可以预约的发放单子。可以选择几条也可以一条一条进行。预约步骤如下：

（1）、选择一条，点击【申请预约】按钮

[image: image22.png]ELESIE 3

© i | ©  siBmEs

EFRE EARE WEALS HSERS =
1 1600821 wE= 101005050 L2 101005050 8502000015 12,00





（2）、填写电话，附件张数等基本信息（带星号为必填项）。填好后点击【下一步】
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（3）、选择预约日期和窗口，如图：（注意：若到此界面返回不做了，则预约没有完成，可到【历史预约记录】里继续选择窗口和时间段完成预约。下面3.3.2会详细描述）
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选择要预约的时间段，点击【预约】按钮。预约成功，打印预约单。至少会有2张单子，请一起送至财务处报销。
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3.2.2 历史预约记录：导师进入系统点击【预约申报】——【历史预约记录】菜单。进入历史预约记录功能。
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此界面可以：选中上面的流水号，查看具体对应的预约单情况。
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点击【打印预约单】可以打印预约单，点击【查看】发放明细，可以查看此次预约单中所有发放学生明细情况。

***预约安排功能

对于预约申请中由于各种情况导致未能完成最后选择时间段和窗口的预约，可以在此处找到单子（状态为：申请中，此状态不可以打印预约单，必须继续约完！）。例如：
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选中流水号记录，点击【预约安排】按钮进入如下界面：
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继续选择校区和时间段，点击【预约】按钮，完成预约，打印预约单！（与申请预约打印一样）
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【撤销预约】如下图：

[image: image32.png]BSEREIER
] RIATS RIARE

3 3
P FesmHsEs 2 10745 4 1600821 2018-02-05 101005050 == L

3 10680 331901 1600781 2017-10-30 101005050 HEE

4 10661 331885 1600702 12017-06-22 101005050 HEE

5 10660 331881 1600701 2017-06-22. 101005050 HEE -

© BemiE | & S

o BeEs

[s10 4

S ESEE we Ered HIES A o w0 5 @

1.00 2018-02-14 14:00-15:00 mpe 83793583

1 (332026 2018-02-05 ERy
el weees Eme [ w0 ameere weose  mes emss |

e mamne | ©  sexmem |





可以选中已预约的预约记录如图进行撤销。

至此，助研学金申报业务全部完成！

（三）、导师项目发放情况查看
导师进入系统可以查看自己授权项目的发放情况，如下图：
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【查看明细】按钮，可以查看该项目发放明细：
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【打印明细】按钮可以打印该项目发放明细情况：
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（四）、查询统计

3.4.1
导师查询统计

导师可以对自己的发放明细进行查询，可以根据不同的情况进行筛选查询，如图：
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