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中央高校基层就业资助管理系统

一、 业务说明

院系审核人员、学校审核人员、中央审核人员为【时间管理】、

【基层就业申请】、【基层就业复核】、【在职在岗确认】功能流程，

同时学校审核人员、中央审核人员添加【资金管理】功能流程，中央

审核人员添加【专家管理】功能流程，专家审核人员为【专家审核】

功能流程。

二、 业务流程
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图 2- 1 基层就业审核流程图

图 2- 2 在职在岗审核流程图

图 2- 3 资金发放管理流程图



3

三、操作说明

（一）院系审核人员

1. 院系账号申请与授权

进入院系账号登录页面，点击<注册账号>按钮，如图：

图 3- 1 登录页面

在弹出的注册页面填写相关信息，密码需符合页面密码强度要求，

点击<确定>按钮即可注册成功。如图：

图 3- 2 注册页面
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然后加入组织，需要填写邀请码，邀请码需要登录战线办公系统

要申请学院的管理员账号查看，如图：

图 3- 3 战线办公登录页面

登录成功之后复制邀请码，如图：

图 3- 4 邀请码页面

退出战线办公系统，用上面新注册的账号重新登录基层就业系统，

点击<加入组织>按钮，输入战线办公系统中复制的邀请码，如图：
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图 3- 5 填写邀请码页面

点击<下一步>，选择用户类型，如图：

图 3- 6 填写用户类型页面

点击<下一步>，选择组织部门，如图：
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图 3- 7 填写组织部门页面

点击<加入组织>，如图，

图 3- 8 提示页面

点击<确认>，申请提交，如图：
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图 3- 9 加入组织申请页面

然后，需要战线办公系统对应的管理员账号对申请进行确认操作，

如图：

图 3- 10 战线办公页面

选择<通过>，如图：
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图 3- 11 战线办公系统申请通过页面

通过之后，对用户进行授权，授予基层就业本专科学院审核人员、

基层就业研究生学院审核人员权限，如图：

图 3- 12 用户授权

<确定>之后，则授权成功，返回基层就业登录页面，可以登录新

申请的学院账号，如图：
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图 3- 13 基层就业登录页面

2. 时间管理

院系时间管理页面可以查看学校和中央设置的基层就业申报时

间、基层就业复核时间、在职在岗确认时间对应的填报开始时间、填

报结束时间、审核开始时间、审核结束时间，操作界面如下：

图 3- 14 时间管理
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3. 代码管理

代码管理页面可以查看各级行政区划信息和行业单位类型信息，

分为两个页签<行政区划代码>和<行业/单位类型代码>，<行政区划代

码>页面如下图所示：

图 3- 15 行政区划代码

<行业/单位类型代码>页面如下图所示：

图 3- 16 行业/单位类型代码
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4. 基层就业申请

4.1. 申请名单审核

学生提交的申请名单，学生申请状态为待审核，并且当前时间在

时间管理设置的申报审核时间范围内，可以勾选名单，选择<材料审

核>按钮，对名单进行审核，操作界面如下：

图 3- 17 申请名单审核

选择<材料审核>按钮之后，弹出审核窗口，左侧显示填报的详细

信息，点击左侧的上传材料，可以在右侧查看对应材料的内容，填写

审核相关信息，点击确定按钮则审核成功，学生申请状态为审核中，

审核不通过，则退回学生重新填报提交，学生申请状态变成已退回，

操作界面如下：
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图 3- 18 材料审核窗口

<申请表批量导出>按钮将对学院审核已通过但未上传盖章后的

申请表的学生导出学费补偿国家助学贷款代偿申请表，导出后学院盖

章、学校盖章之后，再由学校审核人员导入，操作界面如下：

图 3- 19 申请表批量导出

点击<下载材料>和<按查询结果下载材料>按钮，可以下载学生提

交的材料信息。

名单列表项中【操作】-【查看办理过程】，可以查看对应名单

的操作记录信息。
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学院审核之后，学院、学校、中央审核，学院、学校修改，以及

退回之后学生重新修改再次提交，整个操作过程都会记录下来。学院

审核之前的操作过程不会记录下来。如下图：

图 3- 20 查看办理过程

4.2. 申请名单查看

通过申请名单查看页面，审核人员可以对学生端提交的申请名单

进行查看导出。如下图：

图 3- 21 申请名单查看
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5. 基层就业复核

5.1. 复核人员审核

学生提交的复核名单，学生申请状态为待审核，并且当前时间在

时间管理设置的复核审核时间范围内，可以勾选名单，选择<材料审

核>按钮，对名单进行审核，操作界面如下：

图 3- 22 复核人员审核

选择<材料审核>按钮之后，弹出审核窗口，左侧显示填报的详细

信息，点击左侧的上传材料，可以在右侧查看对应材料的内容，填写

审核相关信息，点击确定按钮则审核成功，学生申请状态为审核中，

审核不通过，则退回学生重新填报提交，学生申请状态变成已退回，

操作界面如下：
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图 3- 23 材料审核窗口

<申请表批量导出>按钮将对学院审核已通过、学校审核已通过

但未上传盖章后的申请表的学生导出学费补偿国家助学贷款代偿申

请表，导出后学院盖章、学校盖章之后，再由学校审核人员导入，操

作界面如下：

图 3- 24 申请表批量导出

点击<下载材料>和<按查询结果下载材料>按钮，可以下载学生提
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交的材料信息。

名单列表项中【操作】-【查看办理过程】，可以查看对应名单

的操作记录信息。

学院审核之后，学院、学校、中央审核，学院、学校修改，以及

退回之后学生重新修改再次提交，整个操作过程都会记录下来。学院

审核之前的操作过程不会记录下来。如下图：

图 3- 25 查看办理过程

5.2. 复核人员查看

通过复核人员查看页面，审核人员可以对学生端提交的申请复核

名单进行查看导出。如下图：
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图 3- 26 复核名单查看

6. 在职在岗确认

6.1. 在职在岗审核

6.1.1 在岗人员

学生提交的在职在岗申请名单中基层单位在岗情况为在岗的

名单，并且当前时间在时间管理设置的在职在岗审核时间范围内，可

以勾选名单，选择<材料审核>按钮，对名单进行审核，操作界面如下：

图 3- 27 在岗人员审核页面
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勾选名单之后，选择<材料审核>按钮，弹出审核窗口，左侧显示

填报的详细信息，点击左侧的上传材料，可以在右侧查看对应材料的

内容，填写审核相关信息，点击确定按钮则审核成功，操作界面如下：

图 3- 28 材料审核窗口

点击<下载材料>和<按查询结果下载材料>按钮，可以下载学生提

交的材料信息。

名单列表项中【操作】-【查看办理过程】，可以查看对应名单

的操作记录信息。

学院审核之后，学院、学校、中央审核，学院、学校修改，以及

退回之后学生重新修改再次提交，整个操作过程都会记录下来。学院

审核之前的操作过程不会记录下来。如下图：
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图 3- 29 查看办理过程

6.1.2 换岗人员

学生提交的在职在岗申请名单中基层单位在岗情况为换岗的名

单，并且当前时间在时间管理设置的在职在岗审核时间范围内，可以

勾选名单，选择<材料审核>按钮，对名单进行审核，操作界面如下：

图 3- 30 换岗人员审核页面
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勾选名单之后，选择<材料审核>按钮，弹出审核窗口，左侧显示

填报的详细信息，点击左侧的上传材料，可以在右侧查看对应材料的

内容，填写审核相关信息，点击确定按钮则审核成功，操作界面如下：

图 3- 31 材料审核窗口

点击<下载材料>和<按查询结果下载材料>按钮，可以下载学生提

交的材料信息。

名单列表项中【操作】-【查看办理过程】，可以查看对应名单

的操作记录信息。

学院审核之后，学院、学校、中央审核，学院、学校修改，以及

退回之后学生重新修改再次提交，整个操作过程都会记录下来。学院

审核之前的操作过程不会记录下来。如下图：
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图 3- 32 查看办理过程

6.1.3 离岗人员

学生提交的在职在岗申请名单中基层单位在岗情况为离岗的名

单，并且当前时间在时间管理设置的在职在岗审核时间范围内，可以

勾选名单，选择<审核>按钮，对名单进行审核，操作界面如下：

图 3- 33 离岗人员审核页面

勾选名单之后，选择<审核>按钮，弹出审核窗口，左侧显示填报

的详细信息，点击左侧的上传材料，可以在右侧查看对应材料的内容，

填写审核相关信息，点击确定按钮则审核成功，操作界面如下：
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图 3- 34 审核窗口

点击<下载材料>和<按查询结果下载材料>按钮，可以下载学生提

交的材料信息。

名单列表项中【操作】-【查看办理过程】，可以查看对应名单

的操作记录信息。

学院审核之后，学院、学校、中央审核，学院、学校修改，以及

退回之后学生重新修改再次提交，整个操作过程都会记录下来。学院

审核之前的操作过程不会记录下来。如下图：

图 3- 35 查看办理过程
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6.2. 在职在岗查看

通过在职在岗查看页面，审核人员可以对学生端提交的在职在岗

名单进行查看导出。如下图：

图 3- 36 在职在岗查看


	中央高校基层就业资助管理系统
	教师端操作手册
	中央高校基层就业资助管理系统
	一、业务说明
	二、业务流程
	三、操作说明
	（一）院系审核人员
	1.院系账号申请与授权
	2.时间管理
	3.代码管理
	4.基层就业申请
	4.1.申请名单审核
	4.2.申请名单查看

	5.基层就业复核
	5.1.复核人员审核
	5.2.复核人员查看

	6.在职在岗确认
	6.1.在职在岗审核
	6.1.1在岗人员
	6.1.2换岗人员
	6.1.3离岗人员

	6.2.在职在岗查看


	（二）学校审核人员
	1.学校账号申请与授权
	2.时间管理
	3.代码管理
	4.基层就业申请
	4.1.申请名单审核
	4.2.申请名单查看
	4.3.工作进展查看

	5.基层就业复核
	5.1.复核人员审核
	5.2.复核人员查看
	5.3.工作进展查看

	6.在职在岗确认
	6.1.在职在岗审核
	6.2.在职在岗查看
	6.3.工作进展查看

	7.资金管理
	7.1.资金发放录入
	7.2.利息代偿录入
	7.3.利息代偿工作进展
	7.4.清算名单录入
	7.5.清算附件上传


	（三）专家审核人员
	1.专家审核

	（四）中央审核人员
	1.中央账号申请与授权
	2.时间管理
	3.代码管理
	4.基层就业申请
	4.1.申请名单审核
	4.2.申请名单查看
	4.3.工作进展查看

	5.基层就业复核
	5.1.复核人员审核
	5.2.复核人员查看
	5.3.工作进展查看

	6.在职在岗确认
	6.1.在职在岗审核
	6.2.在职在岗查看
	6.3.工作进展查看

	7.专家管理
	8.资金管理
	8.1.资金发放查看
	8.2.利息代偿审核
	8.3.利息代偿工作进展
	8.4.清算名单审核
	8.5.清算名单查看
	8.6.清算附件查看




