2016年国奖、国励、市奖评选培训内容
（上海健康医学院学生资助管理中心）
一、基础准备工作
1. 浏览器相关要求、设置
[image: ][image: ]注意：360安全浏览器切换到极速模式而不是使用兼容模式，模式选择可以点击闪电图标设置 

2. [image: ]工作平台常规默认操作介绍
3. 前期准备：（校级、院系、辅导员各级需要作的准备工作）
· 校级、院系帐号建立——校级用户操作
· 院系新增、改名、拆分、合并——校级用户操作
· 辅导员迁移院系——校级用户操作
· 全校专业设置——校级用户设置
· 各院系专业设置——院系用户设置
· 辅导员帐号建立——院系用户操作
· 班级设置——辅导员用户操作
· 学生专业调整——学生或辅导员操作
二、模块及功能介绍
准备工作      　　　　　申请审批工作

注：请在申请审批工作开展前先完成所有的准备工作。
1. 上海市学生资助管理中心信息化工作平台登陆网址
学校登录页面：http://116.236.218.71:8080/infomssh/identity/logout.action
（对象：各二级学院、辅导员登录专用）
学生登录页面：http://116.236.218.71:8080/infomssh/login_online.jsp
（对象：学生申请国家奖学金、国家励志奖学金、上海市奖学金专用）
2. 约定
（1）各级用户初始密码：shxszz123@#@!
（2）打印:
校级审核通过之前，各级用户打印的均为“样表”，校级审核通过之后，各级用户才能打印正式的申请表和初审名单汇总表。
（3）浏览：
点击院系、辅导员或学生，打开的页面没有＂保存＂按钮，只能对其进行浏览，而不能进行修改。


三、各级用户审批操作（辅导员、院系、校级）
[image: C:\Users\cq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1927560193\QQ\WinTemp\RichOle\%JZP4`3]%OW@O{B8SLTC(5X.png]流程图
说明：
1. 辅导员、院系、学校须等本级所有学生录入并审核完毕后才能上报，不能录入或审核一个就点击上报按钮。
2. 院系需要将一个学生退回给辅导员修改或撤销时，必须先确认该学生的院系审批状态为“未审批”或“不同意”再做退回，院系审批状态为“已同意”的学生，即使退回给辅导员，辅导员也无法进行任何操作。
3. [bookmark: _GoBack]如有院系的拆分合并，专业的调整，学生专业或院系的调整，应在申请审批工作开展前完成。

四、系统设置
1．二级学院用户名及密码
（1）护理学院：312327
（2）康复学院：3123171
（3）健康信息技术与管理学院：3123174
（4）医疗器械学院：3123165
（5）医学技术学院：3123102
（6）药学院：3123103
（7）医学影像学院：3123104
（8）临床医学院：3123105
（9） 国际教育学院：3123107
初始密码：上述9各学院的登录初始密码均为：密码：shxszz123@#@!
[bookmark: _Toc397180298]密码直接复制黏贴无效，必须手动输入才能登录成功！





2．院系用户系统设置
http://116.236.218.71:8080/infomssh/identity/logout.action
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1538322470\QQ\WinTemp\RichOle\O25~}U5P}R~MKID)YUC0TVF.png]
 (
建立辅导员用户
院系专业管理
密码修改
)[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1538322470\QQ\WinTemp\RichOle\QWL`C~LD1S[_BO1_O5YDV@K.jpg]

 (
查看院系用户信息，可“重置密码”为
shxszz123@#@!
) (
进入建立辅导员用户界面
)[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1538322470\QQ\WinTemp\RichOle\EL}R$JV`PDSSXJ`Q4X`{[%T.jpg]
 (
填写辅导员的相关信息，其中部门名称与联系人都填写辅导员的姓名，排序号可用于列表界面辅导员的排序，按照从小到大排序。
)[image: ]
 (
保存：保存辅导员用户信息，即建立成功
保存并新增：保存辅导员用户信息，同时生成新的用户信息页面
)
 (
进入专业管理界面
) (
认领院系专业
)[image: ]

 (
院系从学校账号设定的专业中认领本院系相关的专业，选择专业并进行保存
)[image: ]
[bookmark: _Toc397180299]
3．辅导员准备工作
http://116.236.218.71:8080/infomssh/identity/logout.action
[image: C:\Users\gao\AppData\Roaming\Tencent\Users\624959515\QQ\WinTemp\RichOle\VZS8(2_(8J~FNULLQVE6HKC.jpg]


 (
查看辅导员信息及管辖的班级
建立辅导员管理的班级
密码修改
)[image: ]




 (
进入建立班级页面
) (
修改班级信息
删除班级
)[image: ]


 (
填写班级信息
)[image: ]

说明：
1、班级名称请控制在30个汉字内，建议采用校内约定熟成的班级名称。









五、学生申请
[image: ]
[bookmark: _Toc397180301][bookmark: _Toc428392035]1.注册
根据右侧文字提示，鼠标放于“初次使用”上，页面自动跳转为注册页面，按照流程进行资料完善。注册完成后，自动登录进系统。
[image: ]
2.登录
输入用户名（即身份证号码）和密码，登录系统。
[image: ]
3．申请（以国家奖学金为例）
 (
进入国家奖学金申请模块
)[image: ]
 (
填写申请理由，注意字数要求。
) (
辅导员未审核前，保存按钮一直存在，当辅导员审核通过后，按钮会消失。
) (
填写学习情况和主要获奖情况
) (
修改、补充学籍信息
)[image: ]
 (
点击查看个人申请记录
) (
查看申请记录
)[image: ]
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[bookmark: _Toc428517715][bookmark: _Toc416181809][bookmark: _Toc417305458][bookmark: _Toc428517716]六、三奖（国奖、励志、上奖）各级用户审批操作
1.说明
· 准备工作是由上到下：
校级用户先做好院系相应的设置，再由院系级做好辅导员相应的设置，最后由辅导员级用户做学生班级设置。
· 审批工作是由下至上：
辅导员对学生的申请审批通过后，再由院系审批，最后由学校审批。
· 学生基本信息情况：
以中心信息库的学生信息为基础，缺失的学生由学校补齐基本信息。
· 年度初始化按钮：
新增院系或辅导员后，所在高校或所在院系需要点击年度初始化按钮，新增单位才能进行三奖一助的操作(新增登录帐号不需要初始化)。

[bookmark: _Toc417305460][bookmark: _Toc428517718]2.辅导员用户登录
学生在线申请，填写信息并保存后，辅导员用户登录，进入【国家奖学金】-【辅导员审核】页面，进行审核。
[image: C:\Users\cq\AppData\Roaming\Tencent\Users\583774995\QQ\WinTemp\RichOle\OO7LQSFSC5~)F}8NO3UHGDF.png]

选择单条记录，点击“审批”进入审核页面，填写学生成绩、排名等信息以及辅导员推荐理由。
[image: C:\Users\cq\AppData\Roaming\Tencent\Users\583774995\QQ\WinTemp\RichOle\%(8G$G%K}IQ]9$`{~W3R]O5.png]
[image: C:\Users\cq\AppData\Roaming\Tencent\Users\583774995\QQ\WinTemp\RichOle\I67H$7O$EIO@OG(Q(CG`0{P.png]
审批同意，上报院系审核。

[image: C:\Users\cq\AppData\Roaming\Tencent\Users\583774995\QQ\WinTemp\RichOle\N63$1Y(FHFPWR8NBEA6(NU9.png]
[bookmark: _Toc417305461][bookmark: _Toc428517719][image: C:\Users\cq\AppData\Roaming\Tencent\Users\583774995\QQ\WinTemp\RichOle\R}`K`EMO}OWY4AO{6G$VG)H.png]

3.院系用户登录
院系用户登录，进入【国家奖学金】-【院系审核】页面，进行审核操作。
 (
对各院系所管辖的辅导员
帐号
内的学生申请进行批量操作
) (
审核国家奖学金
) (
对各院系所管辖的辅导员
帐号
内的学生申请进行单独审批
)[image: ]

点击“审批”进入审核页面，填写院系意见（院系审核日期必须晚于推荐日期至少5个工作日）。
[image: C:\Users\cq\AppData\Roaming\Tencent\Users\583774995\QQ\WinTemp\RichOle\GHI}_GIYVX3P@7HB`VY5FB2.png]
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[image: C:\Users\cq\AppData\Roaming\Tencent\Users\583774995\QQ\WinTemp\RichOle\(4722_TJ]5EOQ75ZZZFXLOB.png]

审批同意之后，待上报给高校用户。
[image: ]

[image: ]

[image: C:\Users\cq\AppData\Roaming\Tencent\Users\583774995\QQ\WinTemp\RichOle\VP%3)K5SAMGNA8046)}95YK.png]

七、三奖评审系统常见问题解答
1、如果校级管理员在设置学校专业时，漏掉了某专业。院系层面操作时发现，可以补设专业吗？
答：可以的。由【校级管理员】增设专业即可。
2、校级管理员设置专业时，设置出的专业，有按设置的先后顺序排列么？
答：是随机排列的。
3、辅导员在设置班级时，需要填写“开班人数”，这个数字需要非常准确吗？
答：不是很准确的数字也没有关系。这个数字不会在表格中显示出来的。
4、院系补充新增了一名辅导员及所带班级后，为什么院系审核时看不到？
答：【院系管理员】点击“年度初始化”即可。
5、学生在申请时，一个人可以同时申请多个奖项吗？
答：不可以。国家奖学金、国家励志奖学金和上海市奖学金，三奖中只可申请一个奖项。
6、辅导员审核时，在申请库中看到学生姓名，点击后打开，为什么不能填写相关内容？
答：【辅导员】点击学生姓名，打开的界面仅仅是查看，不能填写审批意见的；要勾选学生姓名前面的方框，点击“审批”，这才是进入到审批页面。
7、表格中涉及的申请日期、推荐日期、审批日期会受到填表当天日期的限制吗？
答：不受限，日期可以根据需要自行调整的。
8、辅导员审批同意后，院系管理员那里为什么找不到“审批”按扭？
答：【辅导员】上报了吗？审批同意后，还要点击“上报”， 【院系管理员】才能审批的。
9、校级管理员只能以院系为单位，进行审核么？
答：是的。某个奖项，【校级管理员】不能逐份审核，只能以院系为单位“审核通过”或者“审核退回”。
10、如果院系级或校级用户发现学生申请表内容有错别字等问题，是否必须退回给学生进行修改？
答：无需退回，院系级或校级用户可以直接对学生申请表进行修改。校级审批虽然是批量进行，但可逐个浏览申请表，并修改申请表中的内容。
11、校级、院系级和辅导员用户是否都可以撤销某个学生的申请？
答：只有辅导员用户可以撤销某个学生的申请。如果该生申请已经通过院系级审批，则院系级必须先将院系审批状态改为“不同意”，然后做“退回”操作，再由辅导员对其做“撤销”操作。如果该生申请已经通过校级审批，校级必须对该生所在院系的所有申请作“退回”操作，再由院系做相应操作并退回辅导员。
12、某奖项下，如果院系审核已通过后，某辅导员提出漏报了人（还有学生要申请），该如何操作？
答：【院系管理员】在某奖项下的“院系审核”，勾选该辅导员前的方框，点击“审核退回”。
【辅导员】登陆后，那些已经被院系审核同意的学生就不能再修改了，辅导员可以补充审批新申请的人；再逐级审核、上报。
13、如果院系审核已通过后，辅导员提出要为其中的某个已通过审核的学生调整奖项，该如何操作？
答：【院系管理员】先点选该辅导员下面的某学生，审批，改成不同意；再回到“院系审核”界面，勾选该辅导员，点“审核退回”。
【辅导员】登陆后，先点选该学生，点撤销，改成不同意；回到申请库，再点选调整为某奖项，再审核，往后再逐级审核、上报。
14、某个奖项，是否要等一个院系的几个老师都申报好以后，校级管理员才能对该院系进行审核？院系是不是要等所有辅导员该申请的都申请并审核好以后，再点击“上报”？
答：是的。“上报”后，即意味着其下级部门不能再作任何改动。
15、什么时候打印申请表？
答：在学校审核通过之前，打印的都是样表，表头带有“样表”两个字的；当学校审核通过后，流程状态为“高校审核通过”，方可打印正式申请表和初审名单汇总表。
16、如何打印效果满意的申请表？
答：如果觉得在线打印的申请表不满意，可以先输出为PDF文档，看到效果后再打印。
17、如何横向打印汇总表？
两种方式： 方式需要先安装JDK7.0
点击打印按钮后，在弹出的打印界面，选择属性---布局，方向选择横向
打开控制面板---java---安全，将安全等级设置为最低（中）；系统中，选择打印下拉列表中的Applet打印。
18、一个浏览器能不能同时登陆两个账号？
答：不能，其中一个账号一定要正常退出，也就是点击右上角的退出按钮才能登录下一个帐号。
19、输入正确的用户名和密码，为什么系统一直提示密码错误？
答：登录系统输密码时，需要把输入法切换成英文状态。


八、技术服务
QQ群：技术支持-本科院校 339811270
技术支持电话：025-52665099-601
（有问题资助专员或辅导员可在群内请问技术老师，技术老师会很快给予回复，请资助专员及辅导员切勿将此群号给学生。）




联系人：徐李辉
地点：北苑1号楼501  
联系电话：65881792
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