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(一) 学院开启评选批次

学院学生工作负责人登录扬华素质网个人后台，进入“奖助学金评选”版块，选择“批次管理”，设置时间后点击“开启批次”，批次开启后，学生方

可申请。

【注意事项】

以下为“设置时间”界面

1.本院开始时间-结束时间建议设置为学生的申请时间，超过该时间，学生不能提交申请；

2.公示时间为学院公示时间，请填写必要的公示标题及说明。
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(二) 学生申请

1.学生登录扬华素质网个人后台，进入“奖助学金评选”版块，选择需要申请的奖项，点击“申请”；

2.按照奖项申请页面提示，如实填写信息并提交；

3.如奖项申请错误，在辅导员审核前（即状态为“待辅导员审核”），可直接调整奖项或撤销申请，重新申请其他奖项；



3

4.如需打印纸质申请审批表，提交申请后点击“打印”并导出 PDF 格式，自行打印，具体见下图：
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5.提交申请后，可在“奖助学金评选”版块或“流程监控”版块，查看申请的状态与进度，具体见下图；

方式一：
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方式二：

【注意事项】

1. 以下申请信息将直接调用扬华系统中学生填写的参评学年的扩展信息（需为辅导员审核通过的扩展信息）。请学生在申请奖项前，及时进入“学生

信息管理”版块，完善个人扩展信息并由辅导员审核，以便申请奖助学金时调用数据。

2. 建议学生获得荣誉、获奖时，及时登录扬华素质网进入“学生信息管理”版块，填写个人扩展信息（注意填写正确的获奖学年，详见下图），辅导

员及时审核。避免在评奖季，学生集中添加扩展信息，导致系统混乱，延长奖助学金审批时间。
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】
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(三) 辅导员审核

1.辅导员登录扬华素质网个人后台，进入“奖助学金评选”版块，点击学生学号，进入学生申请页面，仔细核对学生申请信息真实性及参评资格，进

行“审批通过”/“审批打回”/“调整奖项”的操作；
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2.如需打印学生纸质申请审批表，可在“查询及打印”中，选择需要打印的奖项进行批量打印，或点击学生学号，单独打印个别学生的申请审批表；
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3.如需导出学生申请信息，可在“查询及打印”中，自定义导出数据，具体操作见下图；
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(四) 学院审核

学院审批有两种方式，学院学生工作负责人登录扬华素质网个人后台：

1.进入“奖助学金评选”版块，点击学生学号，单独对学生进行“审批通过”/“审批打回”/“调整奖项”的操作。

2.进入“奖助学金评选”版块，执行“集体审批通过”操作，请在进行集体审批操作前，务必确认学生信息的正确性。

3.如需打印学生纸质申请审批表，可在“查询及打印”中，选择需要打印的奖项进行批量打印，或点击学生学号，单独打印个别学生的申请审批表，
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操作与“辅导员审核操作第 2条”相同。

4.如需导出学生申请信息，可在“查询及打印”中，自定义导出数据，操作与“辅导员审核操作第 3条”相同。

【注意事项】

学院系统审核操作，应在学院评审会后进行。

(五) 学院公示

学院学生工作负责人登录扬华素质网个人后台，进入“批次管理”，在设置了公示时间的前提下，选择开启公示。

【注意事项】

1.由于系统设置，学院公示名单不会显示在扬华素质外网中，学院需在院网等平台自行公示相关信息，公示过程中需注意学生隐私及信息安全，公示

期满后需及时删除公示名单。系统批次开启公示后，学生在扬华后台的看到的申请状态为“学院公示中”。

2.已经开启公示的评选批次，可以直接下载公示名单，具体见下图。
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(六) 将评选批次提交至学工部

学院学生工作负责人登录扬华素质网个人后台，进入“批次管理”，选择批次，点击“提交学工部审核”。批次提交后，不可再对学生申请数据进行操

作。
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(七) 学工部审核

所有学院提交批次后，学工部将对所有学生的申请信息进行汇总整理及审核，报送相关评审委员会进行评审后，评审会后学工部将在扬华系统上进行

审批操作。学生的审批状态将显示“学校审批通过”。

(八) 学校公示

学校审批通过后，学工部将在扬华系统上对获奖学生信息进行公示，可在扬华素质网公示专栏查看公示信息。学生的审批状态将显示“学校公示中”

(九) 批次结束

学校公示结束后，学工部将在扬华系统上将本次评选批次结束，学生的审批状态将显示“同意获奖”

(十) 线下奖助学金/复审奖助学金信息导入

针对线下评审的奖项，以及连续资助，每年通过资格复审发放奖助学金的奖项，在评审结束后，需将学生获奖信息导入扬华素质网（学校专项奖助学

金将由学工部统一进行导入，学院专项奖助学金信息由学院进行导入操作）。
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系统有两种导入获奖信息的方式，学院学生工作负责人登录扬华素质网个人后台，针对获奖人数较多的奖项，建议采用【导入数据】方式，针对获奖

人数较少的奖项，可采用【新增】方式。两种方式的具体操作如下：

【导入数据】

1.下载样式表

2.按照样式表的格式，填写需要导入的获奖学生数据。

【注意事项】

a.针对连续资助的奖项，导入获奖学生数据时，注意奖项名称填写格式，需说明通过复审学年信息。例如学生在 2016 年获得“东吴人寿助学奖学金”，

通过了 2019 年的资格复审，在表格中“奖项名称”一栏，应该填写“东吴人寿助学奖学金（2019 年复审）”
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b.学院学生工作负责人账号只能导入本学院获奖学生信息。对于评选范围为多个学院的奖项，应由获奖学生所在学院进行数据导入。各学院在导入数

据时，注意统一奖项名称，并导入本学院获奖学生信息。请主评学院将相关信息分享给获奖学生所在学院。

3.修改好导入系统所需样式表后，点击“选择文件”，选择需导入的表格

4.上传文件后，点击“提取数据”，系统会提取文件中的数据到系统，并在下方显示数据内容。注意在下方选择正确的学年。

此处学年应该依据获奖时间判定，例如 2019 年 11 月 20 日公示结束确定获奖，学年应选择 2019-2020 学年。
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5.点击下方“检测数据”，系统会显示数据的可导入性。若是数据有误，会显示错误原因，此时需要根据提示错误的原因进行修改，并重新按照以上操

作进行导入。
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6.显示可导入，即可点击下方“导入数据”进行导入。系统提示“数据导入成功”，即完成导入。

【新增】

输入获奖学生学号，点击查询。系统会自动查询出学生信息，请进行核对。填写学生获奖信息，点击保存即可。（注意选择正确的获奖学年）
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