奖学金信息收集审核指南

1学办主任审核界面：
进入事务大厅后点击 “学生数据管理系统”[image: ]
如果有多个身份，请点击右边栏进行角色切换，切换为学办主任身份，否则无法显示审核界面
[image: ]
[image: ]  
切换为学办主任后左边会显示“奖学金管理”“奖学金能力评测信息收集”点击后进入审核界面， 学办主任审核界面会以班级为单位显示本学院所有填写了信息的学生，可以对班级进行“通过”或者“退回”，也可以点击“班级详情”进入班级一个一个审核，点击“待审核人数”会直接进入需要审核的界面， 
[image: ]
“全部审批”相当于一键办理，点击后会显示审批类型，选择类型后保存即可
[image: ]


如果需要进入班级审核，点击“班级详情”会进入以下界面，本界面会显示所有需要审核的本班级学生信息，左边栏可以对每一个学生进行“查看”，“通过”“退回”
[image: ]

2.学办主任信息维护界面：
[image: ]
本界面是学办主任针对学院的奖项，论文等进行维；点击右边栏“功能操作”会显示两个按钮：“新增数据”是指一条一条添加；“导入数据”针对多条数据进行添加

点击导入数据会弹出以下界面，点击“点我下载一个文件”，会下载一个Excel表格，即导入模板
[image: ]

模板如下，特定的选项做了限制，只能限制下拉列表的内容
[image: ]
[bookmark: _GoBack]模板填写保存后，点击 “浏览”，找到模板文件上传，上传成功后会显示在本界面，导入后可以对导入数据进行 “修改或者删除”，学办主任维护的数据院级奖项由学院审核觉得，校级及以上奖项需要学校审核，会显示审核状态：审核通过，学生填写时就会显示本条奖项，
不通过就不会显示。
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