奖助学金管理系统使用说明
——学业奖学金/专项学业奖学金评定

一、查看评定资格
查看评定资格时，依次选择相应的【奖学金】、【学年度】、【待遇类别】、【年级】和【学号】。最好不要在奖学金和学号同时为空的条件下进行查询，否则可能会因为数据量太大导致浏览器假死。然后点击【查询】即可显示结果，如图所示。
[image: ]

二、设置奖学金等级和金额
如图所示点击【工作菜单】中选择【奖学金评定】下的【设置奖学金等级和金额】，选择需要设置的奖学金名称和学年度，点击【新增】，出现如下界面：
[image: ]
选择相应的年级、待遇类别、考试方式，并输入该等级的奖学金金额后，点击保存即可。生成之后可以【删除】该奖学金等级，也可修改该等级奖学金的【奖学金金额】。

三、等级制（学业奖学金/专项奖学金）奖学金评定
如图所示点击【工作菜单】中选择【奖学金评定】下的【奖学金评定】，选择奖学金的名称和相应的学年度，会出现如下图所示的界面，显示在这一年度下该奖学金在不同年级、不同待遇类别的预算。 
[image: ]
    选择需要进行评定的预算，再点击红框内的【评定】，系统会查询出所有满足该预算条件的有评定资格的学生记录，如下图所示：
[image: ]

对于每条记录，双击其对应的【奖学金等级】，出现一个下拉菜单，在下拉菜单中选择其奖学金等级，系统会自动出现对应的奖学金金额和参考金额。
设置完学生对应的奖学金等级后，点击【保存】按钮完成操作，显示保存成功后，这些学生的评定状态将显示为“保存”，再选中这些学生对应的复选框，点击【提交】即可，培养办将对这些已经提交的奖学金评定进行审核；提交之后审核之前仍可对学生的评定信息进行修改。
在教务已经提交奖学金评定，培养办审核通过时，【审核标志】会显示为【审核通过】，对于已审核的学生不能再修改评定数据。

*注：
1、【已评定预算】是所有已评定记录的【奖学金金额】的总和。在评定奖学金后，如要再次在【设置奖学金等级和金额】修改已有奖学金金额，如下图所示：
[bookmark: _GoBack][image: ]
将二等奖学金从2万调整到2万5，参看红框内金额变化，对于已经评定过的学生，【奖学金金额】还是2万，但【参考金额】变为新的金额2万5。对于【审核通过】的数据，不能再修改，对于【未审核】的数据，还可以双击【奖学金等级】，重新选择二等奖学金，使得【奖学金金额】变为2万5。对于即将要评定的学生，奖学金金额会与参考金额一致，为2万5。
	2、评定时，为学生评定的奖学金总额可以超出预算的金额；超出之后，应该将超出的金额以追加预算的形式对原预算进行追加，系统也会进行相应的提示。
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