评定优秀学生奖学工系统操作指南

（学院管理员）
综合测评管理审批学院管理员操作指南

因评定优秀学生奖依托系统综合测评结果，学生需首先在学工系统综合测评管理中确认自己的德智体美劳信息：1.德育总分。2.课程成绩（即平均学分绩点）、学院附加分加（减）分、创新学分附加分。3.体质健康标准成绩。4.美育实践活动。5.劳育实践活动。学生确认无误，提交综合测评申请。班级或专业综合测评排名仅限于已提交测评申请的学生，学生未提交测评申请，则系统不会计算该生在班级（专业）的综合测评排名。
班长负责班级内学生的德育总分、学院附加分加（减）分、创新学分附加分、美育实践活动、劳育实践活动的录入。

1、登陆系统，在待处理事宜有提醒点击进入或在系统菜单综合测评管理菜单中选择测评成绩审核。
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2、系统默认展示等待审批。可以在审批状态选择审批通过、审批打回、全部进行查询本学院的综合测评状态。说明：选择“全部”，不能查询到的学生，则未提交提交测评申请。学生未提交测评申请，则系统不会计算该生在班级（专业）的综合测评排名。点击学号，可以查看该生详细测评信息，
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3、审批状态，流程状态均选择为全部，可以看到全部学生的审批状态及流程状态，及时审核，监测学生当前及审批状态。
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4、点击学号，可以查看该生详细测评信息。若正确，选择审批通过，若有错误，点击审批打回，审批打回后直接回到学生本人处，班长及学生可以修改相关项目后，再提交审批。若本级审批后需要打回，需提请后续权限（学生工作部）打回。
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5、在学号前方框选择相应的学生，可以集体审批。
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6、点击系统菜单中测评成绩管理，选择选项，可以查询已参加测评学生综合测评成绩。查询某个学生详细测评情况
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优秀学生奖审批学院管理员操作指南

一、设置

1、登陆系统在系统菜单评奖（助）申请管理中点击批次管理。
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2、进入批次管理界面，可以看到当前进行的批次。
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3、点击相应批次前的选择，选择相应批次。
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4、点击设置时间，设置本学院开始时间、结束时间后，点击保存保存时间设置。点击返回。
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5、点击相应批次前的选择，选择相应批次。点击开启批次，本批次即向本学院学生开放。
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在此界面还可以：

（1）点击查看，可以查看本学院名额分配情况
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（2）点击情况统计，可以查看本学院各年级、专业学生提交、辅导员、学院管理员、学生工作部（处）审批情况
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二、审批

1、登陆系统，在待处理事宜有提醒点击进入或在系统菜单、评奖助（优）管理、评奖（助）审批菜单中选择学校及社会奖（助）学金。
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2、界面展示等待审批学生。学院管理员可以选择奖项、录入辅导员姓名查询辅导员审批的学生。
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3、点击学号，可以查看该学号学生申请的详细情况。也可以掌握当前审批人数。
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4、可以集体审批。但注意蓝色圈中说明，防止因提交申请的学生超过学校分配与学院的名额导致应无法审批的情况。

在此阶段，因未提交到学生工作处，即使学院已审批，发现学生的申请需要改动，也可以对学生的申请进行再次审批处理。
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5、可以对所有学生获奖奖项进行查询、打印。
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6、本学院评奖审批结束后，开启公示。

（1）选择相应批次。
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（2）按公示的要求，填写公示说明后，保存。
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（3）开启公示。（若发现公示说明有误，重复以上步骤）
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7、公示结束后，点击提交上级。
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