附件4
[bookmark: _GoBack]学生信息管理系统学生操作手册
1. [bookmark: _Toc53502217][bookmark: _Toc53501721][bookmark: _Toc53921389][bookmark: _Toc53501745]登录系统
系统支持两种登录方式：使用账号密码登录，或在公共数据库统一认证登录。
1.1. [bookmark: _Toc53501722][bookmark: _Toc53921390][bookmark: _Toc53501746][bookmark: _Toc53502218]账号密码登录
点击“使用账号或企业微信扫码登陆”（图1.1），填写正确的用户名、密码、验证码后，点击“登录”（图1.2），等待页面跳转至系统首页。
[image: ]
图1.1
[image: ]
图1.2


1.2. [bookmark: _Toc53921391]公共数据库统一认证登录
点击“前往ECNU统一认证”（图1.3），填写正确的用户名、密码、验证码后，点击“登录”（图1.4），等待页面跳转至系统首页。
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图1.3
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图1.4


2. [bookmark: _Toc53921392][bookmark: _Hlk53787830]查看与申请奖助学金
2.1. [bookmark: _Toc17454][bookmark: _Toc53921393]奖助浏览
展开左侧“奖助信息”，点击“奖助浏览”，可以看到学校当前所有的奖助信息，如果有待提交的草稿条目也会在此显示（图2.1）。
[image: ]
图2.1
2.2. [bookmark: _Toc53921394]奖助申请
在“奖助浏览”界面，点击对应条目右侧的“前往申请”申请该奖助（图2.2），如果不符合资格，浏览器顶部会有对应的提示信息。
[image: 1602298722(1)]
图2.2
[bookmark: _Hlk53788032]进入申请界面后，填写申请信息。带红色星号“*”标记的为必填项（图2.3）。
[image: ]
图2.3
未填写完的申请表格通过可以点击表格底部的“保存草稿”按钮保存（图2.4），下次登陆时可以回到“我的奖助”页面中打开草稿继续填写。
填写完毕后，点击文档底部的“提交审批”提交申请表格（图2.4）。提交申请后，除被退回，无法进行修改。提交成功后网页会自动跳转到“我的奖助”界面。
[image: ]
图2.4


[bookmark: _Hlk53796425]点击“打印”按钮可以直接调用局域网中的打印机打印申请表格（图2.5），建议将打印比例自定义调整为80。
[image: ]
图2.5


3. [bookmark: _Toc53921395]查看本人奖助学金信息
在左侧“奖助信息”一栏中，点击“我的奖助”可以查看已申请的奖助学金以及申请书草稿。
3.1. [bookmark: _Toc53921396]我的申请
“我的申请”标签页中显示的是申请书草稿与正在等待审批的奖助学金。草稿条目可以点击其右侧对应的“修改申请表”继续编辑申请书；已提交的申请不可修改，可以点击其右侧的“查看申请表”查看或者打印申请表。（图3.1）
[image: ]
图3.1
3.2. [bookmark: _Toc4240][bookmark: _Toc53921397]已获奖助
在“已获奖助”标签页中里面可以看到已完成审批流程的奖助学金。（图3.2）
[image: ]
图3.2
4. [bookmark: _Toc53921398]编辑奖助学金长效管理
在左侧“奖助信息”一栏中，点击“奖助总结”，可以查看需要长效管理的奖助学金（图4.1）。
[image: ]
图4.1
点击对应条目的“修改我的长效管理”可以进行编辑，未填写完的长效管理可以点击文档底部的“保存草稿”按钮保存（图4.2），下次登陆时可以回到“我的奖助”页面中打开草稿继续填写。长效管理提交审批后，除被退回，无法进行修改。
[image: ]
图4.2


5. [bookmark: _Toc139][bookmark: _Toc53921399]查看正在公示的奖助学金
在左侧“奖助信息”一栏中，点击“公示信息”，可以查看正在进行全校公示的奖助学金，点击“查看公示详情”查看获奖助学生名单（图5.1）。
[image: ]
图5.1
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