学工系统学校助学金（同临时困难补助）辅导员、学工办主任操作流程
一、时间设置与批次开启：学工办主任登录学工系统，在评奖（助）优管理中的批次管理中选择临时困难补助（本科 专升本），点击设置时间，设置本学院开放临时困难补助申请截止时间；时间设置完成后开启批次，由学生进行申请，辅导员进行审核。
[image: C:\Users\tx\AppData\Local\Temp\1645582636(1).png]

注意：设置时间中各学院时间应早于全校结束时间，可参考如下设置
[image: C:\Users\tx\AppData\Local\Temp\1645583185(1).png]




二、辅导员审核：批次开启，待学生申请完毕后，辅导员进入系统点击评奖（助）优申请管理→学校助学金，对申请的学生进行初审
[image: ]

[image: 9ab5707e38f9e183b5b1c6444656d76]







三、学工办主任审核：辅导员提交审核后，学工办主任在院系平台进行审核
[image: 1956265bd3ede48bd6b687b0f362da9]






注意：学工办主任需在奖项金额中写明补助金额，并在审批意见中写明审批意见
[image: 2c2ba5e5b0cd1de3d64548d631bc725]




四、提交学工部审核：所有学生申请完毕，各学院审核完毕后，学工办主任在“评奖（助）优管理”----“批次管理”中选择“2021-2022学年校内助学金”批次，点击“提交学生处审核按钮”报学工部终审。
[image: 5aa2a8ba0ea3f7153db5364f10b4236]
[bookmark: _GoBack]五、打印申请表提交学工部：辅导员登录学工系统将学工部审核完毕的申请表打印后，分管学生工作书记签字并加盖学院章，提交学工部留档备查。
[image: C:\Users\tx\AppData\Local\Temp\1645586715(1).png]







[image: C:\Users\tx\AppData\Local\Temp\1645586802(1).png]

[image: C:\Users\tx\AppData\Local\Temp\1645587041(1).png]
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