
学生工作管理信息系统操作手册

91 系统登录


91.1 系统登录


101.2 进入主界面


102 系统维护


102.1 权限维护


102.1.1组维护、用户维护的用途


102.1.2组维护


132.1.3 用户维护


142.2 口令维护


142.2.1 学生密码初始化


142.2.2 修改口令


152.3 代码维护


142.4新闻管理


152.5 操作日志


152.6 系统备份


162.7系统初始化


162.8系统帮助


163 党团建设


173.1 数据维护


173.1.1培训信息


183.1.2入党积极分子


193.1.３预备党员


203.1.4党员


203.1.5入党申请


213.1.6思想汇报


213.1.7团员信息


223.2 统计分析


223.2.1 数据查询


233.2.2 统计分析


243.3学生思想教育活动


243.3.1 学校计划


243.3.1 学院计划


244 评奖评优


254.1 参数设置


254.1.1参数设置


304.1.2条件设置


314.2 奖学金


314.2.1 填写申请表


314.2.2 申请结果查询


324.3 荣誉称号


324.3.1 填写申请表


324.3.2 申请结果查询


334.4审核


334.4.1奖学金审核


344.4.2 荣誉称号审核


344.4.3证书打印


344.5 信息维护


354.5.1纪实综合考评


354.5.2军训获奖


354.5.3综合素质测评


364.5.4课程成绩测评


374.6 统计分析


374.6.1 数据查询


374.6.2 统计分析


385 对外交流


395.1信息发布


395.1.1信息发布


395.1.2信息查询


405.2 申请


405.2.1 对外交流申请


405.2.2 交流奖学金申请


415.2.3 申请结果查询


415.3 审核


415.3.1对外交流审核


425.3.2交流奖学金审核


425.4 统计分析


425.4.1 数据查询


425.4.2 统计分析


436 学生资助


446.1基础数据维护


446.1.1 资助学金参数设定


456.1.2 贷款及补助参数设定


466.2 申请


466.2.1 填写申请表


466.2.2申请结果查询


466.3 审核


466.3.1选择审核列表


476.3.2资助汇总


486.4 统计分析


486.4.1数据查询


486.4.2统计分析


496.5 学生补助


496.5.1 副食补助


506.5.2 临时补助


506.5.3 补助查询


517 勤工助学


517.1 参数设置


517.1.1参数设定


527.2 岗位发布


527.2.1 岗位信息发布


537.2.2 岗位信息查询


537.3 申请


537.3.1岗位申请


547.3.2申请结果查询


547.3.2卡号更改申请


557.4 审核


557.4.1岗位审核


567.4.2个人审核


567.4.3卡号更改审核


577.4.4岗位调整


577.5 酬金发放


577.5.1酬金发放


587.5.2酬金发放查询


597.6 统计分析


597.6.1数据查询


597.6.2统计分析


607.7 经费管理


607.7.1经费划拨


607.7.2经费增拨


607.7.3经费记录查询


618 心理健康


628.1 数据维护


628.1.1测试结果维护


628.1.2特殊学生维护


638.2统计分析


638.2.1数据查询


638.2.2统计分析


638.3心理协会


638.3.1会员基本信息


648.3.2活动情况记录


648.4心理咨询


648.4.1咨询师信息


658.4.2学生申请预约


658.4.3预约查询


668.4.4预约资源管理


688.4.5时间段地点维护


688.5 学院心理健康管理


698.5.1学生心理观察员


698.5.2心理健康辅导员


708.5.3学院心理健康教育活动


708.6心理困惑学生管理


708.6.1心理困惑学生信息


718.6.2心理困惑学生访谈记录


729 军训管理


729.1参数设置


729.1.1时间设定


729.2 申请


729.2.1 尺寸表查询


739.2.2 军训服装申请


739.3 数据统计


739.3.1 数据查询


749.3.2 统计分析


759.4信息维护


759.4.1军训结果维护


769.4.2 建制维护


779.4.3军训不合格维护


779.4.4军训日程安排


789.4.5 军训名单维护


789.4.6带队老师信息


799.4.7教官信息维护


809.4.8基干民兵组成


819.4.9预备役部队组成


829.5军训考核


829.5.1学生军训表现


839.5.2学生军训表彰


849.5.3学生军训惩罚


859.5.4军训成绩录入


869.5.5学生团队获奖


879.6军训风采


879.6.1军训照片上传


879.6.2军训照片浏览


889.7网上征兵


889.7.1入伍报名登记


889.7.2入伍报名审核


899.7.3入伍报名结果查询


8910 违纪处分


9010.1学院申报


9010.1.1学生处分申报


9010.1.2未通过申报信息


9110.2审核


9110.2.1学校审核


9110.3数据维护


9210.3.1违纪处分数据维护


9210.3.2历史数据维护


9310.4跟踪教育


9310.4.1跟踪教育


9310.5统计分析


9310.5.1数据查询


9410.5.2统计分析


9510.6学生申诉申请


9510.6.1申请


9510.6.2查询


9510.7申诉申请审核


9510.7.1委员会讨论


9610.7.2委员会决定


9711 学生信息


9811.1 学生信息


9811.1.1 个人信息


9811.1.2信息修改


9911.1.3家庭信息


10011.1.4参数设置


10011.1.5学费信息


10111.2 学生档案


10111.2.1历届学生档案


10111.2.2在校学生档案


10211.3 学籍异动


10211.3.1学籍异动信息


10311.3.2统计分析


10411.4 统计分析


10411.4.1统计分析


10411.4.2数据查询


10512 就业管理


10512.1 学生信息


10512.1.1学生信息上报


10612.1.2学生信息查询


10812.2 就业协议方案


10812.2.1毕业去向录入


10812.2.2毕业去向查询


10912.3 学生个人简历


10912.3.1个人简历登记


10912.3.2个人简历审核


11012.3.3个人简历查询


11012.4 模块维护


11012.4.1 就业协议维护


11012.4.2 就业招聘维护


11112.4.3用户操作明细


11113 文件管理


11113.1发放


11113.1.1文件发放


11213.2接收


11213.2.1文件接收


11213.3管理


11213.3.1文件管理


11314 社会工作


11314.1信息维护


11314.1.1志愿者服务


11414.1.2社团活动


11514.1.3社会实践


11614.1.4培训信息


11714.2社团活动管理


11814.2.1社团申请


11814.2.2社团申请审核


11914.2.3活动申请


11914.2.4活动申请审核


11914.2.5活动经费申请


12014.2.6活动经费申请审核


12014.2.7社团申请结果查询


12114.2.8社团活动申请结果查询


12114.2.9社团活动经费申请结果查询


12214.3社团互评


12214.3.1社团互评


12214.3.2社团互评结果查询


12215 公寓管理


12315.1信息维护


12315.1.1房源库维护


12415.1.2住宿信息维护


12615.1.3 公寓维修


12615.1.4 卫生检查


12715.1.5 住宿纪律


12715.1.6 公寓德育考评


12815.1.7 假期留校信息维护


12915.1.8空闲宿舍管理


13015.1.9外住学生管理


13015.1.10楼长信息管理


13115.1.11公寓水电费管理


13115.1.12外来人员来访登记


13215.1.13学生非常规出入登记


13215.1.14学生意见箱


13315.1.15学生住宿历史信息


13315.2 宿舍分配


13315.2.1 宿舍分配


13415.2.2 床位分配


13415.2.3 宿舍异动


13515.3值班记录维护


13515.3.1每日记录


13615.3.2一周汇总


13715.4 统计分析


13716 思政队伍


13716.1 信息维护


13716.1.1 思政队伍


13816.1.2 辅导员个人信息


13816.1.3辅导员编班


13916.1.4 班主任编班


14016.1.5 思政制度


14016.1.6 工作调查问卷维护


14116.1.6 辅导员培训信息


14116.2思政考核


14116.2.1 辅导员考核办法


14216.2.2设置参评对象


14216.2.3 评价参数设置


14316.2.4 考核参数设置


14416.2.5 评价


14416.2.6 辅导员考核成绩查看


14416.2.7 辅导员工作调查


14516.2.8调查结果查看


14516.3班级情况


14516.3.1 学生人数比例


14516.3.2 班级风采


14616.4 导师其他相关


14616.4.1 优秀导师风采


14616.4.2 导师工作建议箱


14716.5 学生干部管理


14716.5.1 班级学生干部队伍


14716.5.2 学生干部工作计划


14716.5.3 干部面试结果录入


14816.5.4 干部面试结果查询


14816.5.5 学生干部评比


14916.5.6 干部评比结果查询


14916.6分析查询


14916.6.1数据查询


15017 日常事务


15017.1 学生证管理


15017.1.1 发放


15117.1.2 补办


15117.1.3 学生证打印


15117.2 火车优惠卡管理


15117.2.1 发放


15217.2.2 充值


15217.2.3 补办


15217.3 考勤管理


15217.3.1 旷课情况


15217.4 学费催缴


15217.4.1 催缴信息维护


15317.4.2 缓交信息维护


15318 素质拓展


15418.1 参数设置


15418.1.1 参数设定


15418.2 拓展学分个人申报


15418.2.1 填写申报表


15518.2.2 申报结果查询


15618.3 审核


15618.3.1 学分申报审核


15718.4 信息维护


15718.4.1 素质拓展成绩


15818.4.2 证书打印


15818.5 统计分析


15818.5.1 拓展项目汇总


15918.5.2 学分查询统计


16018.6 拓展项目申报


16018.6.1 申报


16018.6.2 查询


16018.7 拓展项目审核


16018.7.1 审核


16119 其他数据


16219.1 保险信息


16219.1.1 投保申请


16219.1.2 申请结果查询


16219.1.3 学校审核


16319.1.4 投保信息维护


16319.1.5 理赔信息维护


16419.1.6 班级投保信息导出


16419.1.7 统计分析


16519.2 伙食消费信息


16519.2.1 伙食消费信息


16519.2.2 统计分析




1 系统登录
1.1 系统登录
登陆流程图：


[image: image1]
在浏览器中输入访问学工的地址，出现以下登录界面                         
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1-1-1登录界面

输入用户名，密码，对应的验证码，选择对应的用户类型(例如教师,学生)，点“登录”框即可进入系统。

1.2 进入主界面

进入主界面如下所示：
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1-2-1主界面

移动鼠标到“MENU”菜单，选择相应的模块进入

2 系统维护
系统维护是为了满足学校各种工作管理制度的需求，系统管理员可以根据学校的实际情况灵活的进行系统设置。也可以对用户或组进行维护和权限分配，以及各模块的基础代码的维护等。

2.1 权限维护
2.1.1组维护、用户维护的用途
组维护：方便对用户进行管理，所有的用户都要归属到某个组，对某个组进行授权，该组下的所有用户都会相应的继承该组的权限；
用户维护：对某个用户的权限进行单个更改时，可以通过这里实现。
2.1.2组维护

点击组维护弹出以下界面
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2-1-1组权限维护
图“2-1-1组权限维护”实现组的添加,修改,删除及组权限的维护， 它的左边是本系统的所有权限，而右边是对应组所授于的权限。
１．如添加组：“学生处”
操作步骤：点击2-1-2中的添加按钮进入以下界面,在对话框中输入组名“学生处”后点击添加即可。
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2-1-2组的添加

２．对“学生处”组进行授权
操作步骤：
a. 图“2-1组权限维护”中，[image: image6.png]


下拉列表中选择“学生处”。
b. 在[image: image7.png]


下拉列表中选择某个子系统例如[image: image8.png]


，则[image: image9.png]LEIFRGThEEER




下拉列表中就会包含该子系统（党团建设）的所有功能模块(子系统所有功能模块可以看成是一级目录、二级目录、三级目录组成，例如“[image: image10.png]NO1,




”一级目录“[image: image11.png]NO101,




”二级目录“[image: image12.png]NO10101



”三级目录)。
c. 选择一级目录点击“[image: image13.png]


”按钮，则下属的所有二级及三级目录都会被添加到[image: image14.png]METSHThEREL ¢



下拉列表中, 选择二级目录点击“[image: image15.png]


”按钮,则下属的三级目录都会被添加到[image: image16.png]METSHThEREL ¢



下拉列表中，选择三级目录点击“[image: image17.png]


”按钮,则该目录被添加到[image: image18.png]METSHThEREL ¢



下拉列表中。
d. 如果要删除[image: image19.png]METSHThEREL ¢



下拉列表中的权限，选择一级目录点击“[image: image20.png]


”按钮，则下属的所有二级及三级目录都会从[image: image21.png]METSHThEREL ¢



下拉列表中被删除，选择二级目录点击“[image: image22.png]


”按钮，则下属的三级目录都会都会从[image: image23.png]METSHThEREL ¢



下拉列表中被删除,选择三级目录则该目录会从[image: image24.png]METSHThEREL ¢



下拉列表中被删除。
e. 选择该[image: image25.png]


按钮，则把所有的权限（所有一级二级三级菜单）增加到[image: image26.png]METSHThEREL ¢



下拉列表中，选择该[image: image27.png]


按钮，反之。
f. 对组授完权限后[image: image28.png]METSHThEREL ¢



下拉列表中就有对所授模块的只读权限，通过
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设置模块的读写权，点击“保存”按钮保存组权限。

读写权说明：如果是只有读权限的则“增加”，“删除”，“导入数据”这几个按钮就不会出现，读写权的区别在此，后面将不再做解释

2.1.3 用户维护

点击用户维护进入用户权限维护界面如下所示：
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2-1-3用户权限维护

图“2-1-3用户权限维护”实现用户的添加,修改,删除及用户密码的查询,用户权限的更改
1. 添加用户
操作步骤：

a.点击图“2-1-3用户权限维护”的“添加用户”按钮进入以下“添加用户”界面
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2-1-4添加用户

b.维护用户的相关信息（用户名，口令，选择所属组等）点击“添加”按钮，[image: image32.png]P2 it 5 6 TR4H B TE BT



下拉列表中就可以看到用户
注：该用户继承了所属组的权限如果要对某个用户的权限进行更改在[image: image33.png]P2 it 5 6 TR4H B TE BT



下拉列表中中选择用户，在[image: image34.png]RiSHThEEAELR




下拉列表中选择相应的功能模块权限通过[image: image35.png]


，[image: image36.png]


，[image: image37.png]


，[image: image38.png]


按钮进行权限的更改，通过
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设置模块的读写权，点击“保存”按钮保存用户权限。
C．用户查询：点击[image: image40.png]


按钮，出现以图2-5，选择相应的查询项目（如用户名、用户组等），按[image: image41.png]


键即可。
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2-1-5用户查询
2.2 口令维护

2.2.1 学生密码初始化

点击“口令维护”下的子菜单中的[image: image43.png]


进行学生密码的初始化
[image: image44.png]B



按钮：对输入的学号的学生密码初始化为”888888”；
2.2.2 修改口令

点击“口令维护”下的子菜单中的“[image: image45.png]


”可以对个人用户的口令进行修改，为了安全起见，修改的口令必须在6位以上。

2.3 代码维护

代码维护中的各类子系统代码的维护满足了系统对数据规范化的要求，同时也适应现代化教育管理的数字化和信息化要求。

代码维护包含Menu菜单中的所有子模块:党团建设,评奖评优,对外交流,学生资助,勤工助学,心理健康,军训管理,违纪处分,其他数据，社会工作，公寓管理，日常事务，思政队伍等，各个模块中的基础代码在这里维护。如下：

党团建设：培训项目。
评奖评优：奖学金 、荣誉称号、军训奖项。

对外交流：对外交流方式、对外交流类别、对外交流项目。

学生资助：外设助学金，困难补助。
勤工助学：岗位性质、用人单位。
心理健康：心理测验项目、心理测验结果、需要特别关心学生类别、试题类型、试题难度级别、试题所属类别。
军训管理：作训服号型表、解放鞋尺码表、作训帽头围表、文化衫尺寸表。
违纪处理：处分类别、处分原因。

其他数据：保险公司、保险险种。

社会工作：任职部门、学生社团、社会活动性质、学生干部培训项目、社团申请类别、社团评优项目。

公寓管理：宿舍楼栋、值班人员、卫生检查部门、公寓维修人员、违纪类别。
日常时务：经办人、车站列表、欠费类型。

思政队伍：职务列表、班干部种类、学生干部面试项目、学生干部评比项目、学生干部帐户维护。

素质拓展：科目设立。

学生信息: 异动类别、历届生学院、历届生专业、历届生班级。
就业管理：本专高职专业、研究生专业、本专培训方式、研究生培训方式、毕业去向、地区流向、单位地址、居住证或蓝表标志位、生源地主管部门、单位性质、单位性质2、行业分类、生源地区、性别、学历、学校、主管部门、政治面貌。
专业对照：教务处与就业部专业代码对照表。（与就业管理-学生信息上报有关）
例如：对奖学金代码进行维护

操作步骤：

a.选择Menu菜单中的“系统维护-代码维护-评奖评优”,选择奖学金选项卡进入以下界面
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2-3-1奖学金代码维护

b. [image: image47.png]n



:对奖学金奖项进行添加
   [image: image48.png]


:对奖学金奖项进行删除

   [image: image49.png]Ed



:对除代码外的奖学金项目进行修改
[image: image50.png]


：对奖学金奖项进行全部删除

 [image: image51.png]


:i.适合于数据比较多时用,单击”导入数据”按钮进入以下界面
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2-3-2数据导入

ii.单击”浏览”按钮选择要导入的excel文件后再点击”上传”按钮,进入以下界面进行源数据列表(导入的excel文件的表头字段)与目标表字段例表(系统中接收的字段)的匹配
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2-3-3字段匹配

iii.单击[image: image54.png]IBEIERIR



中的字段,选择[image: image55.png]BERFERAR



中要匹配的字段后点击[image: image56.png]


按钮,[image: image57.png]HEFETIE



中就出现了源数据与目标表字段的一个对应例如:[image: image58.png]


,

iv.[image: image59.png]


按钮:可以删除这种对应关系,单击[image: image60.png]HEFETIE



中的一组对应,例如[image: image61.png]


点击[image: image62.png]


按钮删除这种对应关系;[image: image63.png]EE



按钮即删除所有的对应关系,
v. 重复步骤iii待要导入的源数据列表与目标表字段列表中的字段匹配好后,单击”确定”按钮,即可实现数据的导入, 适合于数据量多时用
[image: image64.png]


：对显示代码数据用excel格式导出。

[image: image65.png]


：对显示代码数据进行打印。
2.4新闻管理

新闻管理包含Menu菜单中的所有子模块的新闻、通知、以及发生的事情和即将举行的活动等。

例如:发布党团建设模块的新闻

a.选择Menu菜单中的“系统维护-新闻管理-党团建设”,进入以下界面
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2-4-1新闻发布

b. 2-4-1新闻发布由两部分组成: [image: image67.png]5 E R E



部分(显示添加的新闻列表)

[image: image68.png]EmHE



部分(对新闻进行添加)

注意:在新闻管理中进入各模块添加的新闻在“系统维护”右边窗口中也可以看到,单击新闻标题可以查看新闻的详细的内容
2.5 操作日志

为了系统使用安全，本模块设有操作日志，如下图：
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2-5-1操作日志窗口

这个模块的作用：对一定时间段内登录，操作进行认证，同时生成日志文件，对用户的操作进行记录，以保系统的安全。
如：操作员：zf01     操作日期：XXXX-XX-XX   IP为：127.0.0.1
2.6 系统备份

对系统数据进行备份，避免为了需求改变、更新数据时，系统管理员由于操作失误而造成的损失。
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2-5-2数据备分

备份步骤：

a.单击[image: image71.png]


按钮，设置好并保存要备份的数据库用户名，数据库用户密码，网络服务名，备份路径

b.单击图“2-5-2数据备分”中的“保存”按钮进行数据备份,路径为备份设置里所设的路径。
2.7系统初始化

系统初始化分为两个部分：系统设置和基础数据初始化。

系统设置对学校、当前学度、当前学年、当前学期等进行设置并保存，而学校代码是在学校名称中按‘+’键自动生成。如下图：
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2-7-1系统设置
基本数据初始化对基本数据表进行的数据导人初始化。如下图：
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2-7-2基础数据初始化
2.8系统帮助

提供操作系统的手册，方便引导用户对本系统的更好的使用

3 党团建设
党团建设流程图：


[image: image74]
3.1 数据维护

数据维护分别实现对培训信息,入党申请，入党积极分子,思想汇报，预备党员,党员信息等的维护。该功能实现了对思想教育的简单维护。

3.1.1培训信息

主要实现对学生参加培训信息的维护,选择Ｍenu菜单中的“党团建设－数据维护－培训信息”，即可进入以下界面：
[image: image75.png]=
£ o ow=: | =l = 25
B = sw: | = e [
CEFEREG 4 %7 NG OULEENMER ; BERAT U RECIT LS
E == ] =3 #e | w4 e
2007 |2007-2008 02 (3043027023 B 2004 WHALMSSHA0402
2007 |2007-2008 01 3030532016 WA 2004 HiS0401
2007 |2007-2008 01 |s0se3alioos MR 2005 GBS (%0501
2008 |2007-2008 01 |s0s0611088 M 2005 BESEARZ0503
afrafe] o 1] ] sol
& m & W SEmbe | [ SAME | [ SEHE |mnre





3-1-1 培训数据维护

以下对图“3-1-1培训数据维护”的一些按钮功能及培训信息的维护进行介绍:
1．查询:对学生的培训信息进行查询
操作步骤：
i. 在图“3-1-1培训数据维护”中选择相应的条件例如：年级，学年，学期，院系等进行组合点击“查询”即可查出符合该条件的培训数据
2．增加: 对学生参加的培训信息进行添加
操作步骤：
i.在图“3-1-1培训数据维护”中单击“增加”按钮进入以下界面
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3-1-2培训信息的增加

注：1.带[image: image77.png]


标记的信息是必填项

2.单击[image: image78.png]


按钮进入学生信息查询窗口,按条件查出要增加的学生后双击该条学生记录，则该学生的学号，姓名，性别，年级，院系，专业，班级信息在图“3-1-2培训信息的增加”窗口中自动填充，

3.[image: image79.png]


下拉表中的数据必须在思想教育代码中维护好，
维护好数据后点击“保存”按钮，即实现了增加一条培训数据
3．修改：对单条学生的培训数据进行修改
操作步骤：
i.在图“3-1-1 培训数据维护”中选择条件查出要进行修改的学生记录
ii.单击要修改的学生记录，点击“修改”按钮后进入培训信息修改窗口进行修改，

iii.单击“保存”即单条学生的培训记录的修改,双击图“3-1-1 培训数据维护”中的该记录可查看修改的信息
4．删除: 对单条或多条学生(按住ctrl单击学生数据)的培训数据进行删除

5.全部删除：对查出的数据进行全部删除
5．导入数据：适合于数据量多时对数据进行批量增加

具体方法请参照第二章奖学金代码导入的例子

５．导出数据：把查询出来的数据导出到excel中

６．模板下载：提供要导入数据的准备格式
3.1.2入党积极分子
主要实现对入党积极分子信息的维护,选择Ｍenu菜单中的“思想教育－数据维护－入党积极分子”，即可进入以下界面：
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3-1-3入党积极分子数据维护
图“3-1-3入党积极分子数据维护”的一些按钮功能及入党积极分子信息的维护在此不做介绍，请参照培训信息的介绍

3.1.３预备党员
主要实现对预备党员信息的维护,选择Ｍenu菜单中的“思想教育－数据维护－预备党员”，即可进入以下界面：
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3-1-4预备党员数据维护
图“3-1-4预备党员数据维护”的一些按钮功能及预备党员信息的维护在此不做介绍，请参照培训信息的介绍

注:如果某个学生在入党积极分子中维护了，预备党员中再维护此学生，则该学生在入党积极分子中的数据将被自动删除
3.1.4党员
主要实现对预备党员信息的维护,选择Ｍenu菜单中的“思想教育－数据维护－党员”，即可进入以下界面：
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3-1-5党员数据维护
[image: image83.png]


：将政治面貌‘党员’的信息更新到学生库。

图“3-1-5党员数据维护”的其他一些按钮功能及党员信息的维护在此不做介绍，请参照培训信息的介绍

注:如果某个学生在预备党员中维护了，党员中再维护此学生，则该学生在预备党员中的数据将被自动删除
3.1.5入党申请

主要实现对学生入党申请的信息进行维护,选择Ｍenu菜单中的“思想教育－数据维护－入党申请”，即可进入以下界面：
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3-1-6入党申请数据维护

图“3-1-6入党申请数据维护”的一些按钮功能及入党申请信息的维护在此不做介绍，请参照培训信息的介绍

3.1.6思想汇报
主要实现对学生思想汇报信息的维护,选择Ｍenu菜单中的“思想教育－数据维护－思想汇报”，即可进入以下界面：
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3-1-7思想汇报数据维护
图“3-1-7思想汇报数据维护”的一些功能按钮及思想汇报信息的维护在此不做介绍，请参照培训信息的介绍
3.1.7团员信息

主要实现对学生团员信息的维护，选择Ｍenu菜单中的“思想教育－数据维护－团员信息”，即可进入以下界面：
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3-1-8团员信息数据维护
图“3-1-8团员信息数据维护”的一些按钮功能及团员信息的维护在此不做介绍，请参照培训信息的介绍
3.2 统计分析

3.2.1 数据查询

实现对思想教育模块中培训，入党申请，入党积极分子，预备党员数据的查询，更快的了解思想教育信息以下是数据查询界面
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3-2-1数据查询
查询分几步：

i. 在[image: image88.png]RS



下拉列表中选择一个表名(例如查询“预备党员”可选择“预备党员信息视图”)

ii. 在[image: image89.png]EAFE



下拉列表中选择一个字段，选择运算符及填写字段值,点击[image: image90.png]| ENEH |



按钮，此条件就被增加到条件框中

iii. 需要再组合条件时，确定条件的逻辑关系选择[image: image91.png]


，再重复步骤ii

iv. 在[image: image92.png]SRTE Fit



流动窗口中选择要显示的字段([image: image93.png]


,代表需要显示的字段，[image: image94.png]


代表不需显示的字段，[image: image95.png]


按钮则把[image: image96.png]


变成[image: image97.png]


)
v. 如果条件选错了要进行删除，可在条件框中选择某个条件按
[image: image98.png]


按钮逐个删除。也可按
[image: image99.png]


清空所有条件。

vi. 点击
[image: image100.png]


即可查出选择表名中的数据

3.2.2 统计分析

对思想教育的信息进行分析并出报表，向上级报告，同时了解思想教育的取得的成果。

统计分析操作分以下几步

i. 在主页面中点击统计按钮，进入以下操作页面。
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3-2-2统计分析
ii. 选择统计项目、具体项目、运算符、字段值、和显示字段，按增加条件增加到条件框中, 条件框可以根据需要增加删除清空条件

iii. 按统计按钮进行统计,出现以下界面
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3-2-3生成报表
iv. 根据统计的数据生成报表或者分析分析选择图表类型和项目分析，生成图表。
3.3学生思想教育活动

3.3.1 学校计划

主要实现制作学校计划，促进学院之间的交流，加强学生思想教育活动。
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3.3.1 学院计划

学院用户在此制作学院计划，学生处在此查看学院计划，从而促进学院与学生处之间的交流
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4 评奖评优
评奖评优流程图：


[image: image105]
流程描述:

1. 学校设置参数，条件开放学生对奖学金荣誉称号的申请。

2. 学生根据学校的条件对奖学金申请。

3. 学院审核奖学金的申请。

4. 学校审核奖学金的申请，并对审核通过的打印证书（通过学院审核的信息才会在学校审核中出现）。

5. 学生在网上查看申请结果。

此模块是学校对奖学金（荣誉称号）的获得进行条件设置，和满足这些条件的学生对奖学金（荣誉称号）的申请，学校进行审核，并打印证书。和用户对此信息的查询。

含模块:参数设置,奖学金申请,荣誉称号申请,审核,信息维护,统计分析等.界面如下
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-4-评奖评优
4.1 参数设置

4.1.1参数设置

1. 在MENU菜单中选择评奖评优，在参数设置（图4-3）中点击[image: image107.png]


按钮

进行奖学金评定年度的设置。如下图4-2界面：
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4-1-1参数设置
这里的时间与系统维护-系统设置中的当前学年年度的关系为：在当前学年年度的时间下（如：2007-2008学年，2007年度）评定2006-2007学年，2007年度的奖学金。在当前时间下评定上一年度的奖学金。学年的调整只能每年进行一次。

2. 调整好奖学金评定的学年年度后，接下来就是进行各个奖项各个学院专业的奖学金比例的设置。在下面界面中，选择好比例设置的条件：奖学金，显示方式，院系等。

[image: image109.png]& MmpERE: TR -sERE -&m®

EESH
e [2007-2008 7] a: [2008 o omme: | sxpx: [BR | -
B [25 El su: [55 =l e [5F
SRR 448 B N AULERAR BEREAT I

s ek &h SEAR | WHAR | RSN
1 gEER s213 420

2 mEER RRETE 420

) BT 420

4 BEER AT 429

s sEsR AR 429

5 mEsR mERTE 420

7 sEeR L = 429

s BEsR hEE SRS 429

9 mEsm HEEs 420

0 mEEE EETELTe 429

11 mEEE AEEU SRS 429

12 mEEE HaRTE 420

13 gEER L 420

1 mEEE o=y 420

15 mEEE =y 429

1o mEEE e 420

wmm e
EESRAR HERE EEARE AL R





4-1-2参数设置
若当前评定的比例为：优秀学生一等奖学金，计算机科学与技术学院---计算机科学与技术专业为4％，其他专业为10％，而其他学院的比例都为3％。则设置的顺序为学校(计算机科学与技术学院(计算机科学与技术专业。即先设置奖学金为‘优秀学生一等奖学金’，院系为‘全部’，然后点击【批量设置】

如图：
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4-1-3参数设置
点击【确定】之后界面如下：
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4-1-4参数设置
在建议人数中输入比例为：3％。（此处同时设置奖学金申请以及审核的开始截至时间）

保存之后，关闭页面。然后再选择条件：奖学金为优秀一等奖学金，院系为计算机科学与技术学院，点击【批量设置】，界面如下：
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4-1-5参数设置
点击【确定】之后界面如下：
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4-1-6参数设置
建议人数比例为：4％。至此，该条件下的优秀学生一等奖学金的比例设置完毕。

当所有奖学金的比例都设置完毕之后，学院用户就可以开始导出学生数据中心的数据然后进行核对后导入学生基本信息的数据了。
3.  若所有学院的数据都导入进系统了，则可以进行初始化数据了。点击【初始化数据】按钮即可。如图：
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4-1-7参数设置
  注意：一定要在所有学院的学生数据导入系统后不再有变动后做数据初始化，因为一旦做了数据初始化所有的学院的人数调整的数据都将要重新设置。

4．数据初始化完成后，即可查看各学院的参评人数。然而此时的名额分配表中的名单还不能看，因为学院用户还必须到参数设置中经过人数调整，但是“奖金额”还是能看到的。学院进行了人数调整的话就能显示名额了。
奖学金人数调整

学院用户进入评奖评优(参数设置(参数设置中调整奖学金的人数，有两种选择，一个是按专业分配，另一个是按班级分配。一旦选择了之后，就不能再修改了。界面如下：
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4-1-8参数设置
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4-1-9参数设置
选择奖学金的名称，然后双击一条记录进行人数的调整。如下图,在人数调整为中输入调整的数量。
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4-1-10参数设置
注：调整后的奖金总额不能超过建议中的奖金总额。
4.1.2条件设置
在评奖评优-条件设置界面中，进行奖学金条件的设置，如满足一等奖学金的条件是：学分总和大于30分，总绩点大于25，则设置如下：
[image: image118.png]E N = s

-k
Eid i
sum >'25"
sum >'30"





4-1-11条件设置
4.2 奖学金

4.2.1 填写申请表

所有的奖学金都从这里进行申请，（学生用户可以自己登录客户端进行申请）界面如下：
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4-2-1奖学金申请页面(非学生)
4.2.2 申请结果查询

查询学生在本年度获得奖学金的信息。如下图界面：

注：具有此块功能写权限的用户可以直接对奖学金数据进行增加，修改、删除、导入、导出。
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4-2-2申请结果查询
4.3 荣誉称号

4.3.1 填写申请表

学生根据规定条件填写信息申请荣誉称号，交有关部门审核。

如下图界面：

[image: image121.png]WEPER

*$8: 20061150102 FE: 2008

|12 E— FF: 2006-2007

R & TEERS l—;[

a:  ——

Bkl s [ ——

 SEE (——
T — (——
wRaE: (] ——
E ] — ] ——
ek | ]
EAMERD:

EEHE:





4-3-1荣誉称号申请页面(学生)

4.3.2 申请结果查询

查询学生获得荣誉称号的信息。如下图界面：

注：具有此块功能写权限的用户可以直接对学生荣誉称号数据进行增加，修改、删除、导入、导出。

[image: image122.png]= 2= =l wmwms: = 2s:
= s [ = s [ I |
CEREREG 11 £7: N OUEENHNER ; SERATME BECURLLE
E =z 23 8 HER REGSER | WAeR | SEeR
2005 20062007 3053021068 WEH  @aH0s03 BER B e
2005 20052005 3043021161 R4 WEHLRE_ZMEs0dos ) i i
2005 20052006 3063031156 | BH TRF40606 ) e
2005 20052006 3032311024 22> 0301 i e
2005 20052006 3032311024 22> 0301 WEeLE  keR keR
2005 20062007 3042311021 2%) 0401 e
2005 20052006 3042311021 2%) 0401 e e
2005 20052006 3012301008 22> 0201 ) e
2005 20052006 3012301008 22> 0201 e e
2005 20062007 3062311004 2%) 0601 BEETE e
2007 20072008 3062311004 22) 0601 e
791rele] 1]2]a]4]s]e]7]e]s [w][ Js0
& m & W SEmbe | [ SAME | [ SEHE |mnre





4-3-2申请结果查询
4.4审核 
4.4.1奖学金审核

1.审核流程：学院(学生处,只有通过学院审核的数据，学生处才能看到这条数据，学生处再对其进行审核。
界面如下：(以学院审核为例,学生处审核过程也是如此)
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4-4-1奖学金审核
奖学金的审核有两种方法：一个是自动审核，另一个是导入审核（即使用生成其他奖学金来审核）。

自动审核的流程：首先导入学生综合素质测评（4.5.3）成绩（若前面导入了即不需要重复导）然后点击【自动审核】即可。

若是对单条或者多条记录的审核，则方法为：单击记录前的单选按钮或者全选按钮，然后点击【审核通过】或【审核不通过】即可。也可以双击一条记录，然后选择审核状态为通过或者不通过进行审核。

4.4.2 荣誉称号审核

1.审核流程：学院(学生处,只有通过学院审核的数据，学生处才能看到这条数据，学生处再对其进行审核

学校有关部门对学生荣誉称号申请情况进行审核，并根据情况是否给其相关荣誉称号。

界面如下：(以学院审核为例,学生处审核过程也是如此)
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4-4-2荣誉称号审核
方法为:

双击一条要审核的记录，然后选择审核状态为通过或者不通过进行审核。

4.4.3证书打印
根据学生获奖情况证书打印分三步完成：

a选择获奖的学生名单

b选择证书型号
c打印证书。
(注：需要学校提供模板)
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4-4-3证书打印
4.5 信息维护

对学生纪实综合考评、军训获奖、综合素质测评、课程成绩测评等数据的记录与维护。
4.5.1纪实综合考评
实现对学生纪实综合情况的记录与维护，以便学生的纪实综合考评
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4-5-1纪实综合考评
4.5.2军训获奖
实现对学生军训获奖情况的记录与维护
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4-5-2军训团队获奖

4.5.3综合素质测评
有关用户可以通过网络对综合素质测评情况进行录入和查询。
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4-5-3综合素质测评
[image: image129.png]


：点击此按钮进行导入 ，而数据的准备如下图：
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4-5-3综合素质测评格式
注：导入的字段中，学号，学年，年度，德成绩，智成绩，体成绩，均不能为空。且德成绩和体成绩的等级必须为：优秀，良好，中等，及格，不及格。智成绩为排名。
4.5.4课程成绩测评
实现对学生课程成绩情况的记录与维护，以便学生的课程成绩测评
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4-5-4课程成绩测评
4.6 统计分析

4.6.1 数据查询

通过运算符、增加、删除条件、字段、表名、字段值来查询相关数据。
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4-6-1数据查询

4.6.2 统计分析

对获奖，总评的数据的统计分析，更好的了解当前教育情况，并生成报表。

[image: image133.png]EFRAE

BEENE

[t | [(meaf | [ #zak | [ 2@ ]

[Ritp /127.0.0,1 7070 xgxt/statisi callni t, denidion

Tnternet





4-6-2统计分析
5 对外交流
对外交流流程图：
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流程描述:
1． 学校发布对外交流信息
2． 学生提交对外交流申请书

3． 学生所在学院审核学生提交的对外交流申请

4． 学生处审核学生提交的对外交流申请
5． 学生处审核通过以后，学生在提交交流奖学金申请（以下流程与对外交流申请一致）
对外交流分四块，为信息发布、申请、审核、统计分析。信息发布分信息发布和信息查询；申请分对外交流申请、交流奖学金申请、申请结果查询；审核分对外交流审核和交流奖学金审核；统计分析分数据查询、统计分析。
此模块是学校对学校之间为某项目而相互交流，提高教研成果的平台。

方便有关对外交流人员了解学校对外交流情况，并及时提出申请。对外交流包括信息发布，对外交流（对外奖学金）申请，有关部门审核，最后对数据的统计分析。
5.1信息发布

5.1.1信息发布

发布对外交流详细信息，交流条件，前往目的地，前往时间，项目和最高奖金金额，让交流人员通过网络了解信息，并申请对外交流，在截止日期之前提交申请书。

注意：对外交流方式, 对外交流类别,对外交流项目必须首先在系统维护――代码维护—对外交流中进行维护

对外交流信息发布操作步骤:

1.Menu菜单中选择“对外交流—信息发布－信息发布”进行以下界面：
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5-1-1信息发布

2.填写好交流信息后点击[image: image136.png]18 7F



按钮,实现信息的发布

5.1.2信息查询

实现对外交流已发布信息的查询，具有此块功能写权限的用户可以直接对对外交流的发布数据进行增加，修改、删除、导入、导出。

注：具有此块功能写权限的用户可以直接对学生交流奖学金数据进行增加，修改、删除、导入、导出。
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5-1-2交流信息查询
5.2 申请

5.2.1 对外交流申请

学生登录系统填写对外交流申请书并提交有关部门审核。
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5-2-1学生申请交流项目 

5.2.2 交流奖学金申请

有关部门对外交流审核后，学院及学生处对其审核通过的相关学生可以通过上网填写交流奖学金申请书，并提交给有关部门审核。
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5-2-2学生申请交流奖学金

5.2.3 申请结果查询

有关部门审核交流人员或交流奖学金申请后，把结果公布与网上，学生可以通过网络客户端查询对交流人员情况和交流奖学金的情况。

注：具有此块功能写权限的用户可以直接对学生交流奖学金数据进行增加，修改、删除、导入、导出。
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5-2-3申请结果查询

5.3 审核

对申请对外交流和交流奖学金的审核并发布。

审核流程：学院—学生处,只有通过学院审核的数据，学生处才能看到这条数据，学生处再对其进行审核
5.3.1对外交流审核

以学院用户为例：学院对申请对外交流的学生进行审核
步骤:

i.学院用户进入系统选择“对外交流 - 审核 - 对外交流审核 ”，进入以下界面
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5-3-1对外交流审核
2.双击要审核的学生数据，把审核状态改为“通过／不通过”，即完成了学院用户的审核，学校用户的审核过程与此相同。

5.3.2交流奖学金审核

有关部门对交流学生的交流奖学金申请书根据实际情况进行审核。

审核流程：学院—学生处,只有通过学院审核的数据，学生处才能看到这条数据，学生处再对其进行审核

关于审核过程与对外交流审核过程一致，在此不做介绍
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5-3-1对外交流奖学金审核
5.4 统计分析

对对外交流数据的查询和统计分析，生成报表。

5.4.1 数据查询

通过运算符、增加、删除条件、字段、表名、字段值来查询相关数据。
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5-4-1数据查询
5.4.2 统计分析

更好的了解当前对外交流的情况，能和过去同时间做一个比较，提高学校和周边，异地教育部门的交流。并生成报表。
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5-4-2统计分析
6 学生资助 
困难生、困难补助流程：


[image: image145]
学校贷学金流程：


[image: image146]
国家助学贷款流程


[image: image147]
流程描述:
1． 学校设置参数，条件开放学生对学生资助项目的申请
2． 学生根据自身情况申请, 学生资助项目

3． 学生所在学院审核学生的申请

4． 学生处审核学生的申请

数据准备：在系统维护—代码维护—学生资助中填写好代码和名称。

学生资助是为了减轻某些学生负担，而做出的补助,学生资助分基础数据维护,申请,审核,统计分析，学生补助等模块.学生资助具体分以下几步：

1. 学生处对学生资助的一些参数的设定(例如：申请的开始及结束时间)。

2. 学生根据自身情况申请例如贫困生，提交申请书给有关部门(学院，学生处)
3. 学生可以通过申请结果查询下的困难生查询中，查看自己是否通过审核

4.. 有关部门根据学生提供的申请书，根据其提供的情况考核该生，决定批准权。

6.1基础数据维护

6.1.1 资助学金参数设定
对“学年、年度、学期、学院、专业、困难生申请开始时间、困难生申请结束时间、学校助学贷款申请开始时间、学校助学贷款申请结束时间、国家助学贷款申请开始时间、国家助学贷款申请结束时间”等参数的设置。如下图
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6-1-1参数设定
[image: image149.png]


：可实现对某个特殊学院的申请时间及困难人数限制进行设置
[image: image150.png]


：可实现对所有学院的申请时间及困难人数比例限制进行设置
[image: image151.png]


：可实现对某个学院下专业的申请时间及困难人数等详情进行查看
[image: image152.png]3 A8



：根据实际学生人数和困难生比例进行困难生人数的刷新
6.1.2 贷款及补助参数设定
对“学年、年度、学期、学院、专业、心平基金助学贷款申请开始时间、心平基金助学贷款申请结束时间、学费补助申请开始时间、学费补助申请结束时间、困难补助申请开始时间、困难补助结束时间”等参数的设置。如下图
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6-1-2参数设定
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：可实现对某个特殊学院的申请时间及困难人数限制进行设置
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：可实现对所有学院的申请时间及困难人数比例限制进行设置
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：可实现对某个学院下专业的申请时间及困难人数等详情进行查看
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：根据实际学生人数和困难生比例进行困难生人数的刷新
6.2 申请

6.2.1 填写申请表

操作步骤：

困难生申请（其他项目的申请与困难生申请步骤相同）

1.学生用户登录系统，选择“学生资助—申请—填写申请表”进入以下页面，例如：选择困难生资助项目
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6-2-1申请项目
2.学生用户在困难生申请表中，填写好申请信息后点击“提交申请”按钮
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6-2-2学生困难生申请表

6.2.2申请结果查询

学生提交例如：困难生申请后，根据实际情况考察并决定是否通过审核，审核结果在申请结果中查询。

注：具有此块功能写权限的用户可以直接对资助项目的数据进行增加，修改、删除、导入、导出。

6.3 审核

6.3.1选择审核列表

审核流程:学院—学生处,以学院审核做为例子,学生处审核步骤一样

学校有关部门在学生提交例如:困难生申请后，根据实际情况考察并决定是否通过审核，审核结果在申请结果中可以查询。

操作步骤:

1. 学院用户登录系统，选择“学生资助—审核—选择审核列表”进入以下页面， 
[image: image160.png]



6-3-1选择审核项目

2.选择审核项目例如“困难生”,则进入以下界面，双击要审核的学生数据，改变其审核状态，即完成了学院用户的审核
[image: image161.png]=]

2 [E2R

i |

= o |

1 BR: NE—-TUNSEMNEE . FUUSEEERS ; BERATLEE

E23

£

22 a8l

BERET

il

2007-2008

01

an40s4s0l;  EHE B

PR AR SER0401

2008-07-18 10:35:20

|





6-3-2选择审核项目

[image: image162.png]


：删除困难生学生数据，但一旦通过学校终审的数据学院就不能对其进行删除了
[image: image163.png]


：可以直接把数据进行导入，适合数据量大时用

[image: image164.png]


：把符合条件的数据导出到excel中
6.3.2资助汇总

有助于学校对资助情况的查看与统计，更好的了解当前学生资助的情况。
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6-3-3资助汇总
[image: image166.png]


、 [image: image167.png]


 、[image: image168.png]


、 [image: image169.png]


 这些按钮的功能    

请参照组维护（2.1.2）
6.4 统计分析

6.4.1数据查询

通过运算符、增加、删除条件、字段、表名、字段值来查询学生资助相关数据。
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6-4-1数据查询
6.4.2统计分析

对学生资助数据的统计分析，更好的了解当前学生受资助情况，并生成报表。
[image: image171.png]



6-4-2统计分析
6.5 学生补助

6.5.1 副食补助
此功能模块主要是用来对学生的副食补助信息进行维护的
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6-5-1副食补助

[image: image173.png]RN



：对单个学生的副食补助信息进行添加
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：对单个学生的副食补助信息进行修改，双击某条学生数据也可以进行修改

[image: image175.png]


：钩住行号前面的[image: image176.png]


复选框点击批量通过可以对其进行批量审核通过
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：钩住行号前面的[image: image178.png]


复选框点击批量不通过可以对其进行批量审核不通过
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：钩住行号前面的[image: image180.png]


复选框点击删除可对补助信息进行删除，同时选中多条记录可实现批量删除的功能

[image: image181.png]


：适合批量数据进行增加
[image: image182.png]


：按条件查出学生补助信息导出到excel中
6.5.2 临时补助

此功能模块主要是用来对学生的临时食补助信息进行维护的,功能按钮与副食补助相同在此不做详解 
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6-5-2临时补助

6.5.3 补助查询

补助查询主要是用来对副食补助及临时补助维护的信息进行更详细的查询,以下对补助查询的功能进行介绍
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6-5-3补助查询
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可以选择临时/副食补助进行查询

[image: image186.png]A HSE



：选择好院系(或不选则对所有院系)，补助日期，及比较补助日期，点击查询则对该学院(不选则对所有院系)在补助日期及比较补助日期有补助的记录进行查询并做出比较
[image: image187.png]4 LK BHES



：选择好院系(或不选则对所有院系)，补助日期，点击查询则对该学院(不选则对所有院系)在补助日期没有补助的记录进行查询
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：选择好院系(或不选则对所有院系),补助日期，点击查询则对对该学院(不选则对所有院系)在补助日期的补助情况进行统计
7 勤工助学
勤工助学流程图：
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流程描述:

1. 用人单位发布岗位信息

2. 学生处对其发布的岗位进行审核

3. 学校设置参数，条件开放学生对勤工助学岗位的申请

4. 学生申请通过审核的岗位

5. 用人单位审核学生

6. 学生处审核学生

7. 通过审核的用人单位经费划拨

8. 通过审核的用人单位经费增拨

9. 学生酬金发放
勤工助学由参数设置,岗位发布,申请,审核,酬金发放,统计分析,经费管理七个子模块组成.
7.1 参数设置 

7.1.1参数设定

可设定学生申请岗位的开始时间，结束时间，固定岗位使用困难生比例下限值，设定后点保存即可对学生申请岗位的时间进行控制。
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7-1-1时间参数设定

7.2 岗位发布

7.2.1 岗位信息发布

注：岗位性质和用人单位基础代码必须先在“系统维护—代码维护---勤工助学”中进行维护.
例如，在以下图“7-2用人单位维护”中（路径：“系统维护—代码维护---勤工助学”选择“用人单位”选项卡），点击“增加”进入用人单位添加页面，填写用人单位代码，用人单位名称，联系人（登录系统的用户名）等即可。

注意：联系电话，单位类别，所属校区，所属学院，联系人及对应的学院要和用户维护中用户名和所在部门一致，学院和用人单位是一对一的关系。
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7-2-1用人单位维护
操作步骤：
1．用人单位登入系统，选择“勤工助学－岗位发布－岗位信息发布”进入以下页面
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7-2-2岗位信息发布

2．填写图“7-3 岗位信息发布”页面中的信息，点击[image: image193.png]#® T



按钮即完成了岗位的发布过程

7.2.2 岗位信息查询

在该窗口中可以进行对所有申报岗位的查询，也可以按条件查询。注：具有此块功能写权限的用户在窗口下方可以进行岗位的增加(即岗位申报)，对已存在的岗位可以进行修改和删除。并可对数据进行导入和导出，注意数据导入格式。

双击某条岗位记录可以查看该岗位学生酬金发放情况
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7-2-3岗位信息查询

7.3 申请

7.3.1岗位申请

注意：此功能模块供学生使用

1.学生申请岗位的时间要确保在参数设定的有效时间范围内

2.学生对岗位申请只能是通过学校审核的岗位(学校审核用人单位申请岗位的过程我们在7.4.1进行介绍)

学生用户登入系统，点击“勤工助学－申请－岗位申请”，在设定的申请时间范围内，即可打开以下申请界面，填写各项信息，再提交申请。注意带(*)号的为必填项。
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7-3-1学生申请岗位

7.3.2申请结果查询

可以对已申请的岗位进行查询。也可以按条件查询。
注：具有此块功能写权限的用户可以直接对学生的岗位数据进行增加，修改、删除、导入、导出。
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7-3-2申请结果查询
7.3.2卡号更改申请

卡号申请主要是用于学生卡号报失、修改等情况，有助于学生及时汇报，一卡通等的智能化管理。
学生用户登入系统，点击“勤工助学－申请－卡号更改申请”，进入以下页面，对卡号进行申请。
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7-3-3卡号申请表
7.4 审核
7.4.1岗位审核
学校审核可以实现对用人单位的岗位申请信息进行审核和学生申请的信息进行审核,以下分别进行介绍

1.学生处对用人单位的岗位申请信息进行审核
用人单位发布了的岗位信息,学生处要对其进行审核通过/不通过,操作步骤如下:
i.学生处用户登录系统,选择“勤工助学--审核—岗位审核”,进入以下界面,选择条件校区，岗位名称，（学年，年度，学期是系统设置中的当前学年学期）点击“查询”即可查出用人单位发布的岗位信息
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7-4-1学生处查询要审的用人单位
ii.双击要审核的记录进入以下界面
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7-4-2学生处审核用人单位

iii.选择审核状态“通过/不通过”，点击保存。
2.学生处对学生申请的信息进行审核
在了解完用人单位审核后再介绍
7.4.2个人审核

学生申请了“通过”学生处审核的岗位后，接下来用人单位就可以对学生进行审核了审核步骤如下:
i.用人单位用户登录系统,选择“勤工助学--审核--审核”，进入审核页面

ii.按条件组合点击“[image: image200.png]


”，双击某条记录进行审核，点击“保存”。
学生处对学生申请的信息进行审核

经过用人单位审核通过的学生，现在学生处就要对其进行审核了，审核步骤如下
i.重复学生处对用人单位的审核步骤i、ii，进入图“7-8学生处审核用人单位”，最底下可以看到[image: image201.png]PIFRZRRP TR



，单击会展开申请岗位的学生列表
ii.对通过审核的学生，在学校审核列中对应的复选框[image: image202.png]


打上钩，点击“保存”。
7.4.3卡号更改审核

进入“勤工助学--审核—卡号更改审核”页面，学生处可实现对学生卡号报失和修改等情况的审核。
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7-4-3卡号更改审核
7.4.4岗位调整

学生由于某种原因不适合已经申请的岗位，可以在此实现岗位的调整。
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7-4-4岗位调整
7.5 酬金发放

7.5.1酬金发放

酬金发放模块实现发放学生岗位酬劳的维护功能，当用人单位用户进入此模块，只允许对申请本单位的学生发放酬金，学生处用户进入此模块,允许对所有学生发放酬金
以学生处用户进入此模块,给学生发放酬金为例：
操作步骤：
1．“勤工助学－酬金发放－酬金发放”,进入以下页面
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7-5-1酬金发放

2．点击查询，选择某个岗位记录，点击“填写详单”，进行以下页面,填写学生的工作时间金额会自动算出来（工作时间*计酬标准）
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7-5-2酬金发放详单

[image: image207.png]


：查看各用人单位报酬汇总及各用人单位报酬发放统计
[image: image208.png]K




：查看岗位发放明细
7.5.2酬金发放查询

酬金发放查询实现按月份,岗位名称,学号,用人单位等对用人单位酬金发放情况进行查询,查出的结果可以导出到excel中。
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7-5-3酬金发放查询

7.6 统计分析

7.6.1数据查询 

在这里可以实现勤工助学模块所有信息的查询例如前面介绍的岗位信息，经费划拨，学生酬金发放，学生岗位等的查询，可以自由选择字段进行查询
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7-6-1数据查询

7.6.2统计分析

对勤工助学数据的统计分析，更好的了解当前学生勤工助学情况，并生成报表。
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7-6-2统计分析

7.7 经费管理

7.7.1经费划拨

通过审核的岗位在这里才可以进行经费划拨

1.选择“勤工助学－经费管理—经费划拨”，进入以下界面
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7-7-1经费划拨

2.在图“7-7-1经费划拨”中，[image: image213.png]ERFRBUBTEFRE



下显示的都是通过审核的用人单位名称例如：“管理”,填写经费后点击“保存”。

7.7.2经费增拨

经费增拨是对有些用人单位存在经费不足时,对其经费增拨提供个维护的界面,在以下界面中选择部门，填写增拨金额，岗位性质就给该部门在划拨的基础上再增拨了一笔经费
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7-7-2经费增拨

7.7.3经费记录查询

经费记录查询实现了对各用人单位按划拨类别:经费划拨(常规)或增拨情况的详细查询, 选择“勤工助学－经费管理—经费记录查询”，进入以下界面
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7-7-3经费记录查询

注：具有此块功能写权限的用户可以直接对用人单位经费数据进行增加，修改、删除、导入、导出。

8 心理健康
心理健康数据流程图：

[image: image216]
心理健康分数据维护,统计分析,心理协会,心理咨询,学院心理健康管理,心理困惑学生管理六个模块。
8.1 数据维护
8.1.1测试结果维护
进入心理健康-数据维护-测试结果维护里，主要是对学生的心理测试结果的记录与维护。
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8-1-1测试结果维护
8.1.2特殊学生维护
进入心理健康-数据维护-特殊学生维护里，主要是对心理有特别问题的学生的记录与维护。
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8-1-1特殊学生维护
8.2统计分析
8.2.1数据查询
在这里可以实现测试结果维护、特殊学生维护信息的查询，分别为心理测试健康表和需要特别关心学生信息。
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8-2-1数据查询
8.2.2统计分析
对心理健康数据的统计分析，更好的了解当前学生心理情况，并生成报表。
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8-2-2统计分析
8.3心理协会

模块功能：心理协会主要是对协会会员和协会活动信息进行统一维护。
8.3.1会员基本信息
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8-3-1会员基本信息
可对会员信息进行增加，修改，删除。

8.3.2活动情况记录
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可对活动记录进行增加
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8-3-2协会活动记录
并可对信息进行修改和删除。

8.4心理咨询 

模块功能：学生在网上实现对心理咨询师进行一对一的预约。

首先维护好心理咨询师信息，咨询时间段地点信息，预约资源信息，而后学生就可以对咨询师进行预约。并可对预约信息进行查询。

8.4.1咨询师信息

对咨询师信息进行维护（增，删，改）
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8-4-1咨询师信息
8.4.2学生申请预约
在此操作之前先要对时间段地点维护（8.4.5），预约资源管理（8.4.4）进行维护
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8-4-2学生申请预约
8.4.3预约查询
可对某学生的预约信息进行查询和取消预约。
[image: image226.png]


：用于查看学生预约信息
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：用于取消学生预约
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8-4-3预约查询
8.4.4预约资源管理
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8-4-4预约资源管理
[image: image230.png]


：对预约资源进行增加，可生成某天的预约信息，也可进行批量生成。
a当选择[image: image231.png]


时，就需要填写地点、时间段、日期等项目，生产该地点、时间段、日期的预约资源。

b当选择[image: image232.png]


时，就需要填日期，生产该天的所有地点日期的资源。

c当选择[image: image233.png]


时，就需要填最后两项，生产某天到某天的所有地点日期的资源。
生成好后点击[image: image234.png]


，把时间段匹配到某个咨询师
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8-4-5咨询师表
再回到学生申请预约（8.4.2），点击某个老师前面的[image: image236.png]


按钮，就可看到此咨询师可被预约的时间段了
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8-4-6申请预约
点击[image: image238.png]


后提示输入学号和密码进行实名确认，就可进行申请表的填写
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8-4-7申请预约表
8.4.5时间段地点维护
用于对心理咨询时间段和地点维护
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8-4-8时间段地点维护
注：增加时注意‘时间段’和‘地点’的代码不能相同
8.5 学院心理健康管理

模块功能：可对某个学生添加心理观察员，心理辅导员，并对学院心理健康活动的管理。

8.5.1学生心理观察员
点击[image: image241.png]0



可对某个学生增加对应的心理观察员，并可对信息进行修改，删除。
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8-5-1学院心理观察员
8.5.2心理健康辅导员

点击[image: image243.png]0



可对某个学生增加对应的心理健康辅导员，并可对信息进行修改，删除。
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8-5-2学院心理健康辅导员
8.5.3学院心理健康教育活动

可对活动信息进行查询，增加，删除，修改。
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8-5-3学院心理健康教育活动
8.6心理困惑学生管理

模块功能：对心理困惑生信息的维护，和对困惑生访谈信息的维护。

8.6.1心理困惑学生信息

可对心理困惑学生信息进行维护，并可查看该学生的在线普测信息和访谈记录。
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8-6-1心理困惑学生信息

[image: image247.png]


：用于查看学生的访谈记录（需要在心理困惑学生访谈记录8.6.2里维护好）。查看时显示如下
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8-6-2心理困惑学生访谈记录
8.6.2心理困惑学生访谈记录
对心理困惑学生进行访谈并记录详情
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8-6-3心理困惑学生访谈记录
9 军训管理
流程图：


[image: image250]
流程描述：

1.军训服装申请的时间设定

2.军训名单维护

3.建制，军训日程安排，带队教师信息维护，教官信息维护
4.军训服装申请

军训管理包括：参数设置、申请、统计分析,信息维护，军训考核，军训风采，网上征兵七个子模块，以下对其进行详细介绍：
9.1参数设置

9.1.1时间设定

时间设定主要是针对军训服装申请的时间进行控制。
在参数设置-时间设定页面，需设置学年，学期，年度，年级，申请时间等信息，按
[image: image251.png]


即可。
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9-1-1军训服装申请时间设定
9.2 申请

9.2.1 尺寸表查询

尺寸表查询功能模块中维护了军训服装的各种尺寸信息,供学生申请时选择用的。
在申请-尺寸表查询，对军训作训服，鞋帽，文化衫的尺寸的查询
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9-2-1尺寸表查询

9.2.2 军训服装申请

学生可通过该功能模块，进行军训服装的尺码申请。
注：军训服装的尺码(作训服号型，解放鞋尺码，作训帽头围，文化衫尺寸)必须先在系统维护----代码维护—军训管理系统中维护

在申请-军训服装申请，进入军训服装的申请页面，学生根据自身条件对照尺寸表填写申请书申请军训服装， 
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9-2-2申请表
9.3 数据统计

9.3.1 数据查询

点数据统计-数据查询，则进入学生军训获奖的查询页面，选择查询的表名，查询字段，运算符，查询字段的值，点[image: image255.png]


按钮，然后选择需要显示的字段，点[image: image256.png]


按纽，则系统按照查询条件查询出学生信息
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9-3-1数据查询
9.3.2 统计分析

点数据统计-统计分析，进入军训统计页面，点[image: image258.png]i+



按钮则进入学生军训名单，军训成绩，军训服装，军训考核的查询和统计页面

选择统计项目中数据表，具体项目，运算符，查询的值，点[image: image259.png]


按钮，然后选择需要显示的字段，点统计，则系统按照统计条件统计出学生军训的信息
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9-3-2统计分析
在统计出的数据中，点[image: image261.png]


，则可以预览打印当前显示的信息
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9-3-3高级统计
在统计出的数据中，点[image: image263.png]4



按钮，则选择分析选项设置，进行统计分析
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9-3-2分析项设置
9.4信息维护 

9.4.1军训结果维护

军训结果维护模块实现军训结果即成绩的维护，在信息维护-军训结果维护，则进入军训结果维护页面，选择查询条件，点[image: image265.png]il



，则查询具体的军训结果信息

[image: image266.png]5 o= = = [mlf==t m—
R = s | =] g [ | —
CEFERE: 5 Rm: NE—OULEENER ; BERAT U RECT S
E =5 T =3 #e | 4 R RESH | ATREAT
2008 20072008 01 3030621011 HAE 2003 wE@E0a0 #ot R
2005 20062007 |01 3063027083 MR 2005 | MENISE SMRESEN0603 *ete &
2007 20062007 |01 3060101013 WUAH 2005 @001 #ot R
2005 20052006 |01 2003430108 HBER 2003 MEDEF0301 &t 0
2008 20072008 01 3050630023 A 2005 | ARERos0l #ot R
s[arafe] o 1] ] sol
& m & W SEmbe | [ GAME | [ GEHE | mnre





9-4-1军训结果维护
点增加按钮，则在此增加具体学生的军训结果
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9-4-2军训结果维护
还可以进行修改，删除，导入数据和导出军训结果的操作
9.4.2 建制维护

在信息维护-建制维护，进入军训建制维护页面
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9-4-3建制维护
操作方法：

一般情况下的建制是院系对应团，专业对应营，班级对应排。先选择学校编制下的“院系”，再选择军训编制下“团”，选择左边的学院，再选择右边的团，点[image: image269.png]


按钮，专业和班级也同样操作，完成后，点[image: image270.png]


按钮，没点确定前,如果操作错误了[image: image271.png]


则取消当前做的所有操作，如果要清空对应建制列表进行重新编制(针对点“确定”后保存的情况),点[image: image272.png]


按钮。
9.4.3军训不合格维护

军训不合格维护模块实现军训不合格名单的维护，在信息维护-军训不合格维护，则进入军训不合格统计页面，选择查询条件，点[image: image273.png]il



，则查询符合条件的学生军训不合格信息，军训结果中维护的不合格的学生通过此页面也可查询出来。
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9-4-4军训不合格统计
还可以进行增加，修改，删除，导入数据和导出军训不合格名单的操作
9.4.4军训日程安排

在信息维护-军训日程安排，则进入日程安排页面，选择年级和年度，点[image: image275.png]il



，则查询某年度年级的军训日程安排
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9-4-5军训日常安排
点页面下的增加按钮，则增加某年级，某年度的具体军训日程安排
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9-4-6军训日常安排
还可以进行修改，删除，导入数据和导出军训日程安排的操作
9.4.5 军训名单维护

军训名单维护在此维护军训的名单,在信息维护-军训名单维护，进入军训名单的维护页面，选择页面上的查询条件，点[image: image278.png]


按钮，则查询出学生军训的信息。
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9-4-7军训名单维护
此页面还可以进行军训名单的增加，修改，删除，数据导入导出的操作

9.4.6带队老师信息

在信息维护-带队老师信息，则对带队的教师进行维护操作，选择院系和姓名，点击[image: image280.png]il



，则查询某个院系的带队教师信息
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9-4-8带队老师信息
点增加按钮，则增加带队教师的信息
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9-4-9带队老师信息
还可以在页面下面做修改，删除，导入数据，导出数据操作

9.4.7教官信息维护

点信息维护-教官信息维护，则对负责连队的教官信息进行维护，选择连队和姓名，点点[image: image283.png]il



，则查询某个连队的带队教官信息
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9-4-10教官信息维护
点增加，则增加某连队的教官信息
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9-4-11教官信息维护
还可以进行修改，删除，导入数据和导出教官信息的操作

9.4.8基干民兵组成

点信息维护-基干名兵组成，则进入基干民兵组成页面，选择查询条件，点[image: image286.png]il



，则查询具体的民兵信息
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9-4-12基干民兵维护

点增加按钮，则对民兵信息进行单条维护，此页面中在组织类型中，如果选择“预备役部队”，则增加的信息就到预备役部队页面了，基干民兵页面是查询不到的
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9-4-13基干民兵维护
还可以进行修改，删除，导入数据和导出基干民兵的操作

9.4.9预备役部队组成
点信息维护-预备役部队组成，则进入预备役部队信息页面，选择查询条件，点[image: image289.png]il



，则查询具体的预备役部队的组成信息
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9-4-14预备役部队维护
点增加按钮，则对预备役部队信息进行维护，此页面中在组织类型中，如果选择“基干民兵”，则增加的信息就到基干民兵页面了，预备役部队组成页面是查询不到的

[image: image291.png]PEER

w8 ikl
8 L
w4 magmgeE: [
i sl [ETRE |

e wawgs |





9-4-15预备役部队维护
还可以进行修改，删除，导入数据和导出预备役部队信息的操作
9.5军训考核 

9.5.1学生军训表现

在军训考核-学生军训表现，则对学生在军训过程中的具体表现进行维护，选择查询条件，点[image: image292.png]il



，则查询学生的具体表现情况
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9-5-1学生军训表现
点增加按钮，则在此增加具体学生的军训表现情况
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9-5-2学生军训表现
可以在页面下面做修改，删除，导入数据，导出数据的操作

9.5.2学生军训表彰

在军训考核-学生军训表彰，则对学生在军训过程中的具体表彰奖励进行维护，选择查询条件，点[image: image295.png]il



，则查询学生的具体奖励情况
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9-5-3学生军训表彰
点增加按钮，则在此增加具体学生的军训表现情况
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9-5-4学生军训表彰
可以在页面下面做修改，删除，导入数据，导出数据的操作

9.5.3学生军训惩罚

在军训考核-学生军训惩罚，则对学生在军训过程中的具体惩罚情况进行维护，选择查询条件，点[image: image298.png]il



，则查询学生的惩罚情况
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9-5-5学生军训惩罚
点增加按钮，则在此增加具体学生的军训中惩罚情况
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9-5-6学生军训惩罚
可以在页面下面做修改，删除，导入数据，导出数据的操作
9.5.4军训成绩录入

在军训考核-军训成绩录入，则对学生军训成绩的录入，可手工录入或者录入好后数据导入
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9-5-7军训成绩录入
9.5.5学生团队获奖

点军训考核-军训团队获奖，则对学生在军训过程中的具体获奖情况进行维护，选择查询条件，点[image: image302.png]il



，则查询学生的个人获奖情况
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9-5-8军训团队获奖
点增加按钮，则在此增加学生个人的军训中获奖情况
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9-5-9军训团队获奖
可以在页面下面做修改，删除，导入数据，导出数据的操作
9.6军训风采

9.6.1军训照片上传

军训是大学美好时光不可磨灭的记忆，而那一个个英姿飒爽正好诠释了一切。此功能就是用来保存一个个美好记忆，分‘国旗护卫对’、‘军训相关’等类型。
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9-6-1军训照片上传

注：格式为 .jsp
9.6.2军训照片浏览
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9-6-2军训照片浏览
9.7网上征兵

流程描述：
a学生网上征兵登记
b学生处进行入伍报名审核
9.7.1入伍报名登记
学生根据自己的情况进行网上征兵入伍报名
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9-7-1入伍报名登记
9.7.2入伍报名审核

根据网上征兵具体要求，学生处对网上征兵进行审核
[image: image308.png]


：选种要审核的项目，对单个学生进行审核
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：对勾选的项目进行批量审核
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9-7-2入伍报名登记
9.7.3入伍报名结果查询

显示学生用户是否通过网上报名审核（只要学生用户才可以查看自己的信息）
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9-7-3入伍报名结果查询
10 违纪处分
违纪处分数据流程图：


[image: image312]
学生申诉流程图：


[image: image313]
此模块实现对违纪学生的违纪情况处理和信息的统计分析。

流程描述：
1. 学生处分申报
2. 学校审核
3. 学生申诉申请
4. 委员会讨论
5. 委员会决定

10.1学院申报

模块功能：对违纪的学生进行申报和信息查询。

10.1.1学生处分申报

  按[image: image314.bmp]对违纪学生进行添加，
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10-1-1学生处分申报
添加好后点击提交申请，并可对信息进行打印。

10.1.2未通过申报信息

按[image: image316.png]


对未通过申报的违纪学生的信息进行查询操作

[image: image317.png]i 2| o omaf =
= s | _
CEREG 1
a% =& FE | ¥ #& HER 15258 | AHEE i e
1 20072008 2007 0611000132 ... #GH(IAI0G11023018F B BfES 2000F01A28H 14:20:15 NER

20085 18 258 AR




10-1-2未通过申报信息
注意：这里显示的信息是在学校审核中不通过的学生信息

10.2审核

模块功能：对违纪学生审核。

10.2.1学校审核

学校对上报上来的违纪学生信息进行审核，按[image: image318.png]=0l x|
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后双击上报上来的违纪学生信息
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10-2-1学校审核
在出现对话框的审核处对学生进行审核。若为不通过，则此学生信息将出现在“学院申报”的“未通过申报信息”里。

10.3数据维护

模块功能：对违纪处分了的学生信息进行维护。

10.3.1违纪处分数据维护
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可对处分审核通过了的学生信息进行查询
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10-3-1违纪处分数据维护
并且在此处按可以[image: image322.png]=lolx|
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直接添加要处分的学生且无须审核
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10-3-2违纪处分数据维护
按[image: image324.png]=lolx|
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可对数据进行相应处理。
10.3.2历史数据维护
用来实现对过去违纪处分历史数据的记录与维护，可以单条增加，也可整批导入。
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10-3-3历史数据维护
10.4跟踪教育
模块功能：对违纪处分的学生进行跟踪教育

10.4.1跟踪教育
主要实现对违纪处分学生进行跟踪教育，点[image: image326.png]=lolx|
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可查询处分通过了的全部学生，按[image: image327.png]=



，可把学生平时表现的信息维护进去，
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10-4-1跟踪教育
并可对信息进行打印报表。

10.5统计分析

模块功能：对学生处分信息和历史处分信息进行统计分析

10.5.1数据查询

在‘查询表名’栏目里可选择要查询的表，在‘查询字段’里选择要查询的字段，自定义填写好各项后点击‘增加条件’，按‘查询’，可查询相应的信息，并可对信息进行打印。
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10-5-1统计分析
10.5.2统计分析
按[image: image330.png]


后出现可对违纪处分了的学生信息进行自定义查询，并可对查询结果进行报表打印和统计分析
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10-5-2图表分析
选择好分析选项设置后可对数据进行更直观的分析
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10-5-3图表分析
10.6学生申诉申请

模块功能：处分了的学生不满处分的提出申诉操作。

10.6.1申请

填写好申请的表单
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10-6-1学生申述
10.6.2查询

可对提出申请了的学生信息进行查询，删除，修改，操作。
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10-6-2学生申述查询
10.7申诉申请审核

模块功能：对提出申诉申请的学生进行审核。

10.7.1委员会讨论

按[image: image335.png]


查询提出申诉学生的信息，双击进行处理，在委员会讨论栏目选择处理的结果。
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10-7-1委员会讨论
如：选择成立后可在委员会决定里看到此信息。

10.7.2委员会决定

双击查询出来的某个学生
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10-7-2委员会决定
若在委员会决定栏目里选择解除处分，则要在下面填写解除文号和解除时间。
注意：解除文号一定要填，解除后学生在违纪处分数据维护中的记录在解除时间,解除文号,申诉结果处相应的就会出现。
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10-7-3违纪处分信息维护
11 学生信息
学生信息流程图：


[image: image339]
模块功能：实现学生信息的维护，有党团建设、评奖评优、对外交流、学生资助、勤工助学、心理健康、学生军训、违纪处分、其他数据、学生家庭信息等组成。
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-11-学生基本信息
11.1 学生信息

11.1.1 个人信息

在MENU菜单中选择学生信息，进入学生信息-个人信息，选择页面上的查询条件，点[image: image341.png]


按钮，即可查询出学生的一些基本信息
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11-1-1学生信息 

点页面下的一些按钮可对学生信息进行操作
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其中[image: image344.png]| SASHER |



，则批量导入学生的信息，数据格式必须为xls，点[image: image345.png]FiH40iE



按钮，系统以excel的形式导出当前显示的学生信息。如果学生信息有误，点[image: image346.png]SAEH



按钮，则对已经存在的学生信息根据学生学号为主键更新其他的信息。
11.1.2信息修改

点学生信息-信息修改，进入学生信息修改页面，学生可以通过本模块修改自己的信息，本模块也只有学生才能访问。

11.1.3家庭信息

点学生信息-家庭信息，进入学生家庭信息的维护页面，选择页面上的查询条件，点[image: image347.png]


按钮，查询出学生的一些家庭信息
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11-1-2学生信息 
点页面下的[image: image349.png]18



按钮，增加单个学生的家庭信息，具体的操作中，还可以点[image: image350.png]


或者[image: image351.png]4 5 RE T




以增加更多的家庭成员信息，增加好之后点[image: image352.png]& TF



保存就好
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[image: image354.png]PAERERRELS




11-1-3学生信息 
[image: image355.png]FALHR



：实现批量增加学生家庭的信息
11.1.4参数设置

此页面用于设置学生个人信息的修改的开放时间，点学生信息-参数设置,选择年度，学年，学期，开始时间和结束时间，点提交
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11-1-4参数设置
11.1.5学费信息

在此维护学生某学年的学费信息，点学生信息-学费信息进入学生学费信息的维护，选择查询条件，点[image: image357.png]


按钮，则查询学生的学费信息

[image: image358.png]| wa [2006 =] 2. 20072008 = mz: | o sw: [ I~ | e
e [ = #s: | ] s [ ]
' D1 R MRS BRI
o 8 =z HEH xR | wER | A&
1 osiiooo1s2 o 20072008 #EH(AP4)06110230 158 2000 2000 o

[CEm | [ % | [ #e | [SaE]| [ Sose | [O6ss |





11-1-5学费信息
点页面下的[image: image359.png]=



按钮，则增加学生某学年的应交费，实交费，和欠费信息
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11-1-6学费信息
点[image: image361.png]FARE



按纽，选择批量导入学生的学费信息，这里数据格式为xls
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11-1-7数据导入
11.2 学生档案
11.2.1历届学生档案

用来实现对历届学生挡案的记录与维护，可以单条增加，也可整批导入。
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11-2-1历届学生档案
11.2.2在校学生档案

用来实现对在校学生挡案的记录与维护，可以单条增加，也可整批导入。
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11-2-2在校学生档案
11.3 学籍异动
11.3.1学籍异动信息

学籍异动信息模块实现学生异动信息的维护功能，维护前首先到“系统维护—代码维护—学生信息”中维护异动类别代码例如：转专业，退学等
选择“学生信息--学籍异动--学籍异动信息”，
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11-3-1学籍异动信息
[image: image366.png]8 fn



：实现单条增加学生的异动信息

[image: image367.png]S



：实现单条修改学生的异动信息

[image: image368.png]


：实现单条删除学生的异动数据

[image: image369.png]


：实现批量增加学生的异动信息

[image: image370.png]


：导出学生异动数据到excel中
[image: image371.png]1TENFIE



：把学生异动信息制成报表打印出来
11.3.2统计分析

点学籍异动-统计分析， 进入学籍异动统计分析页面，该模块主要对学生的异动信息进行简单的统计和报表输出

I：点页面下的[image: image372.png]2t



按纽，进入学籍异动，统计条件设置窗口，选择统计项目中数据表，具体项目，运算符，查询的值，点[image: image373.png]


按纽，然后选择需要显示的字段，点统计，则系统按照统计条件统计出学生学籍异动的信息
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11-3-2统计分析
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11-3-3高级统计
II：统计出信息后，直接[image: image376.png]


按纽，则对统计的信息，进行打印和预览

III：统计出信息后，点[image: image377.png]Eiis



按纽，则页面转入图表分析窗口，选择图表分析类型和分析项目，点确定就好
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11-3-3分析选项设置
11.4 统计分析

11.4.1统计分析

在‘统计项目’栏目里可选择要查询的表，在‘具体项目’里选择要查询的字段，自定义填写好各项后点击‘增加条件’，按‘统计’，可查询相应的信息，并可对信息进行打印。
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11-4-1统计分析
11.4.2数据查询
在‘查询表名’栏目里可选择要查询的表，在‘查询字段’里选择要查询的字段，自定义填写好各项后点击‘增加条件’，按‘查询’，可查询相应的信息，并可对信息进行打印。
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11-4-2数据查询
12 就业管理

在操作本模块前请先系统维护—代码维护—就业管理中维护基础代码
1.本专高职专业:全国统编的所有本专科专业代码
2.研究生专业：全国统编的所有研究生专业代码,视学校情况维护
3.本专培养方式: 本专科培养方式代码
4.研究生培养方式:研究生培养方式代码
5.毕业去向：毕业去向代码维护（例如：派遣，考研，出国，专升本等）
6.地区流向：去向地区代码维护（例如：市区，效区）
7.单位地区：去向地区代码维护（例如：北京市，杭州，长沙）
8.单位性质：去向单位性质代码（例如：党政，中等初等教育单位）
9.单位性质2：去向单位性质大类代码（例如：国有，合资等）
10.行业分类：去向单位行业分类代码
11.性别：性别代码维护（1男 2 女）
12.学历：学历代码维护例如：大专毕业，本科生毕业，研究生等
13.学校：学校代码
12.1 学生信息

学生信息是就业模块基础信息的源头，以后所有的操作数据都来源于该处

12.1.1学生信息上报

通过此处上报毕业学生名单，包括三类学生：专科生，本科生，研究生，可根据学校情况维护相应类别的学生
注：上报前要把教务处的专业代码和就业处（国家统编的本专高职专业代码）的专业代码对照起来，在“系统维护—系统初始化—基础数据初始化”中找到DMK_ZYDMDZB表（中文名可能是专业代码对照表），把学校的教务处专业代码，教务处专业名称，就业部专业代码，就业部专业名称对应好成excel导入
操作步骤：
１．毕业学生登录系统,选择“就业管理—学生信息—学生信息上报”,进入以下页面, 学生信息会自动填充
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12-1-1学生信息上报
2. 把要补充的信息填写完整
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12-1-2学生信息上报
点击[image: image383.png]R’z




后完成操作。
12.1.2学生信息查询
该功能模块是对学生信息上报中的数据进行管理和维护
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12-1-3学生信息查询
上面的条件框
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12-1-4查询
是对数据检索时的筛选，输入相应的条件可以查询不同的结果

[image: image386.png]



12-1-5行号
前面的复选框，是对数据进行集中处理的标记，最顶部选中以后，就选中了所有记录，

点击[image: image387.png]HE e




可以进行批量删除
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12-1-6学生信息
点击[image: image389.png]& %




后可以对一条记录进行修改
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12-1-7学生信息
点击[image: image391.png]LS




后可以单个删除记录（删除操作请慎重，该模块的数据和后面数据相关联，一旦删除后面相应操作将无法进行）
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12-1-7学生信息
点击[image: image393.png]=]




后，可以对一excel格式的数据进行批量导入，这样就避免了单个记录输入的麻烦，只要将数据以固定的格式整理成excel表格，就可以使用该功能进行批量导入（推荐使用）

12.2 就业协议方案

12.2.1毕业去向录入

学生根据的自己的情况，对毕业去向进行录入
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12-2-1毕业去向录入
12.2.2毕业去向查询

学生处对学生毕业去向录入的审核，实现毕业去向的记录与维护
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12-2-2毕业去向查询
12.3 学生个人简历

12.3.1个人简历登记

个人简历登记提供给学生个人简历的维护页面，学生用户选择“就业管理—学生个人简历—个人简历登记”,进入以下页面维护学生的个人简历
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12-3-1学生个人简历
12.3.2个人简历审核

学生登记了个人简历后，负责部门就可以对其简历进行审核
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12-3-2个人简历审核
[image: image398.png]


：选择行号前的复选框,可实现对多条学生简历进行审核通过

[image: image399.png]


：选择行号前的复选框,可实现对多条学生简历进行审核不通过
[image: image400.png]B3



：对单条学生记录进行审核
[image: image401.png]18 %



：对单个学生的简历内容进行修改
[image: image402.png]


：删除学生的简历，选择多条行号前的复选框可实现批量删除
12.3.3个人简历查询

此页面可实现对通过审核的学生简历进行查询
12.4 模块维护
12.4.1 就业协议维护

主要实现对负责就业管理的辅导员、老师开放管理帐户，而注意要在增加帐户时要保持用户名与添加用户里的用户名一致。
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12-4-1就业协议维护
12.4.2 就业招聘维护
主要实现对负责就业招聘的公司管理人员开放帐户，而注意要在增加帐户时要保持用户名与添加用户里的用户名一致。
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12-4-2就业招聘维护
12.4.3用户操作明细
主要实现对就业管理的具体操作的记录与维护
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12-4-3就业管理用户操作日志
13 文件管理
文件管理流程图：
[image: image406]
13.1发放

13.1.1文件发放

在MENU菜单中选择文件管理，点发放-文件发放进入文件发放页面，页面上面的文件列表中显示已经发放的文件信息
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13-1-1文件列表
在页面下的文件上传中，输入文件号，文件名，文件说明，选择面向对象，接受人，点上传，则页面提示“上传成功”，则文件已经上传了
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13-1-2文件上传
上面的页面中，还可以上传附件，点[image: image409.png]


，选择上传文件进行上传。
13.2接收
13.2.1文件接收
文件接收者，进入接受-文件接收，在文件列表处文件号列可读取文件内容及下载相应的附件。
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13-2-1文件接受
13.3管理

13.3.1文件管理

点管理-文件管理进入文件管理页面，输入文件名，点[image: image411.png]


则查询出已经上传的全部文件
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13-3-1文件管理
点页面下的[image: image413.png]


可以打印当前显示记录，可以导出数据

14 社会工作
社团流程图：

[image: image414]
14.1信息维护
14.1.1志愿者服务

信息维护-支援者服务，进入志愿者服务维护页面，选择年级，学年学期，院系等条件，点[image: image415.png]


按钮，则查询出志愿者服务的情况
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14-1-1志愿者服务
此页面还可以进行学生干部的增加，修改，删除，全部删除，导入数据，导出数据等操作

点页面下的[image: image417.png]& m




按钮，则增加学生志愿者服务的信息，选择学号旁边的[image: image418.png]>



，进入学生信息查询页面，选择好学生后，选择学年，年度，学期，志愿者编号，服务时间，服务量，担任职务，点保存就好
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14-1-2志愿者服务
14.1.2社团活动

点信息维护-社团活动，进入社团活动维护页面，选择年级，学年学期，院系等条件，点[image: image420.png]


按纽，则查询出社团活动的情况
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14-1-3社团活动
此页面还可以进行学生社团活动的增加，修改，删除，全部删除，导入数据，导出数据等操作

点页面下的[image: image422.png]& m




按钮，则增加学生社团活动的信息，选择学号旁边的[image: image423.png]>



，进入学生信息查询页面，选择好学生后，选择学年，年度，学期，社团名称，会员等级，加入时间，退出时间，点保存就好
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14-1-4社团活动
14.1.3社会实践

点信息维护-社会实践，进入学生社会实践信息维护页面，选择年级，学年学期，院系等条件，点[image: image425.png]


按纽，则查询出学生社会实践的情况
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14-1-5社会实践
此页面还可以进行学生社会实践信息的，增加，修改，删除，全部删除，导入数据，导出数据等操作

点页面下的[image: image427.png]& m




按钮，则增加学生社会实践的信息，选择学号旁边的[image: image428.png]>



，进入学生信息查询页面，选择学生后，再选择学年，社会活动性质，时间输入社会活动项目和内容，点保存就好
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这里的社会活动性质请到系统维护---代码维护---社会工作页面的学生社团中维护

14.1.4培训信息

点信息维护-培训信息，进入学生培训信息维护页面，选择年级，学年学期，院系等条件，点[image: image430.png]


按钮，则查询出学生培训的情况

[image: image431.png]=X |

Fg: [2006 [ s [2007-2008 7] s [ = =s: e
[ = s [ =1 g [ =
CEREREG 1 £ NETUNEEHNEE | SERATLE RECUITIEEESER
£ == 2l =3 e | w4 [
2007 2007-2008 01 0623218 T 2006 06232
[Em | [ &% | [ #®r | [za8% | S %8| [S&%E ] BETE





14-1-6培训信息
此页面还可以进行学生培训信息的增加，修改，删除，全部删除，导入数据，导出数据等操作

点页面下的[image: image432.png]& m




按钮，则增加学生培训的信息，选择学号旁边的[image: image433.png]>



，进入学生信息查询页面，选择学生后，选择学年，年度，学期，培训项目，开始日期，结束日期，点保存就好
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14-1-7培训信息
14.2社团活动管理

流程：
1.学生社团申请

2.学生处对学生社团申请审核

3.学生活动审核

4.学生处对学生活动审核

5.学生活动经费申请

6.学生处对学生活动经费审核
14.2.1社团申请

学生网上申请社团，填写好有关信息‘提交申请’即可
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14-2-1社团申请
14.2.2社团申请审核

学生处对学生社团申请进行审核
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14-2-2社团申请审核
14.2.3活动申请

学生对社团活动的申请
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14-2-3活动申请
14.2.4活动申请审核

学生处对学生社团活动申请进行审核
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14-2-4活动申请审核
14.2.5活动经费申请

学生对社团活动经费的申请
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14-2-5活动经费申请
14.2.6活动经费申请审核

学生处对学生社团活动经费申请进行审核
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14-2-6活动经费申请审核
14.2.7社团申请结果查询
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14-2-7社团申请结果查询
14.2.8社团活动申请结果查询
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14-2-8社团活动申请结果查询
14.2.9社团活动经费申请结果查询
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14-2-7社团活动经费申请结果查询
14.3社团互评

14.3.1社团互评

学生处对社团进行评比
[image: image444.png]BEENE



对评比项目的权限进行重新配置
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14-3-1社团互评
14.3.2社团互评结果查询

查询学生处对社团进行评比的结果

[image: image446.png]


在查询社团评比结果时，对所有社团按照最近的权重设置进行评比分数计算，而最新录入的成绩需要‘重新计算’后才能在查询中显示。
15 公寓管理
公寓管理功能模块由信息维护，宿舍分配，值班记录维护，统计分析四个模块组成

流程说明:

1.维护宿舍楼栋（系统维护—代码维护—公寓管理中维护）

2.房源库维护

3.宿舍分配

4.床位分配

5.宿舍异动

公寓流程图：



15.1信息维护

15.1.1房源库维护
“公寓管理—信息维护—房源库维护”,进入以下页面
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15-1-1房源库维护
选择好条件可查询学校房源的具体信息，可精确到某个校区，某栋楼，某个寝室，也可以在此维护各楼栋的宿舍，前提是宿舍楼栋必须先在系统维护—代码维护—公寓管理维护好

对此模块的操作说明如下:

[image: image448.png]


：有关管理人员向数据库导入寝室基本信息。数据导入的时候：宿舍编号（楼栋代码+寝室编号），楼栋代码，寝室号，床位数。这4个项目必须要有。其他项目可以为空，需要注意的是，宿舍编号的组成（楼栋代码－宿舍号）中间的 ”－” 必须要有。
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：对遗忘或新增的寝室通过增加来单个添加寝室。

楼栋名称：必须先在系统维护—代码维护—公寓管理维护好,这边下拉才会有数据，

寝室编号：填写好楼栋名称和寝室号后自动生成寝室编号。 

维护好点击“保存”按钮

[image: image451.png]BEESP
CEERS | =
EEe: | ] mEwE: | ]

R SRR ¢

Ll

i





15-1-2房源库维护
[image: image452.png]& % 1 B



：对需要修改或者删除的寝室通过修改和删除来实现。
15.1.2住宿信息维护 

在此维护学生住宿情况，选择“公寓管理—信息维护—住宿信息维护”，进入以下页面

注：通过后面的宿舍分配及床位分配模块（稍后介绍），可以完成学生住宿信息的分配，分配好后在此可以查看详细的学生住宿信息。
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15-1-3住宿信息维护
过滤的条件点击“查询”,查询学生的具体住宿信息，可以精确到某个学生,双击某个学生可查询该学生的详细的住宿信息
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：对单个学生的住宿情况进行添加,如下图
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15-1-4住宿信息维护
[image: image456.png]18 %



：对单个学生的住宿情况进行修改

[image: image457.png]


：可对单个学生的住宿情况进行删除，删除后该学生的床位会被释放出来

[image: image458.png]


：适合批量数据的增加，如果不通过宿舍分配及床位分配模块分配学生住宿信息，则可通过此处批量导入。导入的时候：学号，宿舍编号，床位号，3项不能为空，其他项目没有限制。
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15-1-5数据结构
[image: image460.png]


：可把学生的信宿情况导出到excel中

15.1.3 公寓维修

在此可以实时登记公寓要维修的情况，可对信息进行增，删，改。
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15-1-6公寓维修
15.1.4 卫生检查

对某栋楼某寝室卫生检查情况的登记在此可以实现
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15-1-7卫生检查
15.1.5 住宿纪律

对某栋楼某寝室的纪律情况的登记在此可以实现,通过“增加”实现住宿纪律信息的添加，可以进行修改，删除。
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15-1-8住宿纪律
15.1.6 公寓德育考评

公寓德育考评分为奖励和惩罚两个部分，在此维护奖励和惩罚情况及相应的加分和扣分,而基础分为80分。

点击已经分配好的学生进去，出现界面：
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15-1-9 公寓德育考评

需要对当前学生进行考评维护时，点击[image: image465.png]RN



按钮出现下图。
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15-1-10 公寓德育考评

再点击[image: image467.png]


，出现下面的界面：
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15-1-11 学生奖惩
在奖惩信息下面，点击 ＋ 来增加新的考评记录，点击 －  来删除考评记录。

15.1.7 假期留校信息维护

假期留校的学生信息及留校住宿安排情况在此维护，选择“公寓管理—信息维护—假期留校信息维护”进入以下界面：
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15-1-12 假期留校信息

点击[image: image470.png]RN



，在以下界面添加留校学生的住宿信息：寝室号，住宿开始，住宿结束时间等等

[image: image471.png]BEEEEER
=3 =) —
802 i [ §] }
FE: e [F]
R AT [BE—SE =]
s “mze: [
o —
[T —

2R





15-1-13 假期留校学生信息

可以对维护的留校学生进行修改，删除，导入，导出

15.1.8空闲宿舍管理

未分配出的宿舍及相应的床位数在此可以查询出来

1.查询空闲宿舍：在基本参数中选中[image: image472.png]


点击查询可查出具体的空闲宿舍，还可以再按楼栋名称，及寝室号细化条件查出

2.查询空闲床位：在基本参数中选中[image: image473.png][ e



点击查询可查出具体的空闲床位，还可以再按楼栋名称，及寝室号细化条件查出
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15-1-14空闲宿舍管理 

15.1.9外住学生管理
对外住学生的记录与维护
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15-1-15 外住学生管理
15.1.10楼长信息管理

对楼长信息的记录与维护
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15-1-16楼长信息管理
15.1.11公寓水电费管理

15.1.12外来人员来访登记

对外来人员来访的登记
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15-1-17外来人员来访登记
[image: image478.png]RN



：对外来人员登记，在登记中先不用填写‘离开时间’，登记处会显示‘未登记离开’信息；当离开时在来此处修改登记的选项，填写‘离开时间’，则登记处会显示登记的离开时间。
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15-1-18外来人员来访登记
15.1.13学生非常规出入登记

学生在公寓进出时，如带进或带出比较贵重的东西，都需要进行登记，以保护学生的财产安全。
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15-1-19学生非常规出入登记
15.1.14学生意见箱

学生可以在此对公寓生活提出意见（图15-1），而学生处可以在此看到所提的意见并进行回复，以便管理者与学生之间的交流（图15-2）。
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15-1-20学生意见箱
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w8 ERA FAlE AREE BtE
333 3050621016 2008-07-21 14:06:53 E Y e
s6 3010631030 2008-07-17 10:25:05 a EREE B
s5 3010631030 2008-07-17 10:08:56 E I R
M PRTRERRRRBRTATRIR 2003430101 2008-05-07 16:04:04 E I R
M PRTRERRRRBRTATRTR 2003430101 2008-05-07 16:02:40 a EREE B
PR EEEEI 2003430101 2008-05-07 15:56:20 £ I/ R





15-1-21学生意见箱

15.1.15学生住宿历史信息
对学生毕业后，住宿信息的记录与维护。（此处的信息是有15.1.2住宿信息维护里‘转移到历史库’的学生信息组成）
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15-1-22学生住宿历史信息
15.2 宿舍分配 

宿舍分配的流程：首先按计划把宿舍分配到各学院，然后再把宿舍的床位分配到学院的具体学生。

15.2.1 宿舍分配

1.选择校区，院系，年级，楼栋名，选择男生还是女生，则过滤出未分配的宿舍。
2.此时未分配学生人数和未分配宿舍显示出来。
3.宿舍分配步骤：双击左边的未分配宿舍则该宿舍出现在右边的已分配情况列中，点击确定，则该宿舍被分配给选择的校区下的被选的年级下的学院。双击右边的已分配情况列中的宿舍可把该宿舍退回（注意：必须分配完一个学院后进行保存，不能进行多个学院分配后，再进行保存）。
4.如果分配不合理可以点击重置或重新分配。
[image: image484.png]


：在未点击确定前，如果要把当前分配撤消可通过重置来实现

[image: image485.png]


：针对点击确定后，如果要把某个楼栋进行重新分配可通过条件过滤出数据点击此按钮来实现。
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15-2-1宿舍分配
15.2.2 床位分配

1. 选择校区，院系，年级，班级，校区，楼栋名，性别。则过滤出未分配的床位。
2. 注意：必须分配完一个班级后进行保存，不能进行多个班级分配后，再进行保存。
3. 床位分配步骤：单击左边的未分配床位,双击中间未分配列表中的学生，则该床位和学生的对应信息出现在右边的已分配情况列中，点击确定，则该床位被分配给该学生。也可通过[image: image487.png]


来分配经学生分配床位。

[image: image488.png]


：在未点击确定前，如果要把当前分配撤消可通过重置来实现

[image: image489.png]


：未分配学生列与未分配学生列按显示顺序一对一的出现在已分配情况中
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15-2-2床位分配
15.2.3 宿舍异动

1.宿舍异动是对于学生需要进行宿舍更换而进行的操作，界面如下：
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15-2-3宿舍异动
点击界面下方的[image: image492.png]RN



 按钮，可以对学生宿舍异动进行填写，其中带 红色的*都是必须填写的项目，填写完毕后，保存，在前面的  学生住宿信息维护 界面上，可以看到该学生已经更换到新的宿舍。同时，点击界面下方的“修改”按钮，可以对已经维护的学生宿舍异动信息进行修改。
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15-2-4宿舍异动
15.3值班记录维护

15.3.1每日记录
值班人员对每天值班的记录，实现公寓日常事物的记录与维护
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15-3-1每日记录
[image: image495.png]RN



：对公寓日常事物的记录与维护
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15-3-2每日记录
15.3.2一周汇总

相关人员对一周值班的汇总，实现公寓日常事物的记录与维护
[image: image497.png]RN



：对公寓日常事物一周的汇总
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15-3-3一周汇总
15.4 统计分析

在这里可以实现公寓管理模块文明宿舍情况,学生住宿情息，住宿纪律情况的统计查询，以及可以生成这些信息的报表，例如可以自由选择字段进行统计查询
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15-4-1统计分析
16 思政队伍
主要是对思政工作者进行信息维护以及进行考核等。

16.1 信息维护

16.1.1 思政队伍

在这里增加思政队伍的人员信息。增加界面如下：

[image: image500.png]~ENERSP

23— [ —
| o —
Tl — Ll —
T3 - % B8 -
] — [ —
et | 2w [ ]
Il — T —
N = e | R —|
] — i 7] —
FEEL |
FERS L
e
=
=ER:
AT ¢





16-1-1思政队伍
增加界面中的职务下拉框的内容，在系统维护－代码维护－思政队伍－职务中维护好。

维护好各个文本框的内容即可。

这里添加的用户，需先要到系统维护－用户维护中，增加一个与这里维护的用户的姓名一模一样的用户。这样两个用户对应上了，这个用户才算是属于思政队伍中的人员。

如：在思政队伍中增加一个姓名为“张三”，职务为“辅导员”的人，那么在系统维护－用户维护中，增加一个用户，用户名可以任意的，但是姓名字段必须是“张三”，职务为“辅导员”这样，这个用户就多了一个辅导员的身份。该用户登录系统，使用用户维护中的用户名和密码字段登录系统而不是使用思政队伍中的工号，这时这个用户就是作为辅导员登录了。
16.1.2 辅导员个人信息

只有辅导员登录系统后，才能看到该页面。否则的话，会提示：您不是辅导员，不能修改登记自己的信息。

16.1.3辅导员编班

选择学院，在思政队伍中维护的职务为“辅导员”或“班主任”字样的姓名就会出现在相应的学院中。
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16-1-2辅导员编班 

双击查询出来的班主任名称，就能在右边看到具体的信息，此时就可以进行分班。

选择班级列表中的记录，然后单击[image: image502.png]


就可以把单条记录添加到负责班级列表中，即表示，负责班级上方显示的班主任所负责的班级为负责班级列表框中的那些班级。使用[image: image503.png]


按钮可以把选中的班级退回到班级列表中。然后单击保存按钮即可。
16.1.4 班主任编班
选择学院，在思政队伍中维护的职务为“辅导员”或“班主任”字样的姓名就会出现在相应的学院中。
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16-1-3班主任编班
双击查询出来的班主任名称，就能在右边看到具体的信息，此时就可以进行分班。

选择班级列表中的记录，然后单击[image: image505.png]


就可以把单条记录添加到负责班级列表中，即表示，负责班级上方显示的班主任所负责的班级为负责班级列表框中的那些班级。使用[image: image506.png]


按钮可以把选中的班级退回到班级列表中。然后单击保存按钮即可。
16.1.5 思政制度

这里对思政队伍的一些制度的维护，在文本编辑器中进行编辑即可。

16.1.6 工作调查问卷维护

用于对辅导员工作调查问卷的制作与维护
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16-1-4辅导员工作调查问卷
[image: image508.png]


：实现对调查问卷题目名称的维护
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16-1-5辅导员工作调查问卷
[image: image510.png]


：选种所要维护的题目名称，实现题目选项的维护，按关闭会自动保存选项。
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16-1-6辅导员工作调查问卷
[image: image512.png]


：用于实现辅导员工作调查问卷的预览
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16-1-7问卷预览
16.1.6 辅导员培训信息

辅导员培训信息的记录与维护
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16-1-7辅导员培训信息
16.2思政考核
16.2.1 辅导员考核办法
辅导员考核办法的公布与交流
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16-2-1辅导员考核办法
16.2.2设置参评对象

选择院系下拉列表中的记录，可以查询出属于该院系的思政人员。双击一条记录可以改变参评状态。或者单击全部参评或者全部不参评按钮进行全部设定。记录颜色为红色表示不参评，黑色表示已经参评。
16.2.3 评价参数设置

评价参数设置界面如下：
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16-2-2评价参数设置
群体名称：系统维护中所添加的组。

是否参评：设置某个组是否参与对辅导员的评价。

评分比例：设置每个组在总的评分中所占的比例。所有组的比例加起来要为1。

评分标准：设置每个组评分的时候采用的标准。

评价开关：设置是否可以开始进行评价了。

维护评分标准的界面如下：
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16-2-3评价参数设置
编号：序号，填入整型数字即可。

名称：这里可以使用添加，也可以使用已经添加了的名称。选择添加，即是新增一个名称。每一个评分标准里面可以有很多个级别。如：评分（四级）

评分项目：评分级别里某个项目的名称，如：评分（四级）中的一个级别可以维护成，一般。

对应分值：该评分项目所对应的分值。对应于统计分数的时候，进行计算。

显示顺序：评价的时候，显示的顺序。填入整型数字即可。

16.2.4 考核参数设置

设置考核参数指标的具体内容。

增加记录的界面如下：

[image: image518.png]#hS:

TAHE

BE:

FHRE





16-2-3评价指标设置
评价号：序号，填入数字即可。

面向对象：下拉框中的记录取的是评价参数设置中参加评价的组。

权重：每个面向对象中的每条评价指标所占的比例。同一个面向对象所有的评价指标记录的权重加起来要为1。

16.2.5 评价

用户进行评价的入口，选择相应的评分选项，保存以后再提交（提交后无法修改）。
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16-2-4评价
16.2.6 辅导员考核成绩查看

可以查看某个辅导员的成绩。
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16-2-5辅导员成绩查看
16.2.7 辅导员工作调查
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16-2-6辅导员工作调查
选择相应的学院、辅导员，按[image: image522.png]


即可，学生用户填好辅导员调查问卷，提交即可。
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16-2-7辅导员工作情况学生问卷
16.2.8调查结果查看 
对辅导员调查结果的记录与维护
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16-2-8调查结果
16.3班级情况

16.3.1 学生人数比例

统计学生人数的比例，可以分别按照年级，学院，专业，班级等来进行统计。也可以进行组合统计。统计的结果显示如下：
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16-3-1学生人数比例
16.3.2 班级风采

只有学院用户进来才能对班级风采进行添加修改删除操作。其他用户只能查看。系统管理员看到的界面如下：
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16-3-2班级风采
双击可以查看记录的详细信息。

学院用户看到的界面如下：
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16-3-3班级风采
学院用户在上图中维护好文档的标题以及文档内容后，点击保存按钮即可进行班级风采记录的添加。

16.4 导师其他相关

16.4.1 优秀导师风采

优秀导师风采操作基本同16.3.3班级风采的操作。学院用户维护，其他用户只能查询。

16.4.2 导师工作建议箱

导师工作建议箱，可以学院维护，也可以系统管理员维护。
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：用于增加导师的工作建议
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16-4-1导师工作建议箱
16.5 学生干部管理
16.5.1 班级学生干部队伍
首先在系统维护－代码维护－思政队伍－班干部种类中维护好班干部的类型，如，班长，团支书等。班干部队伍增加界面如下：
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16-5-1班级学生干部

先选择或者输入学号，回车之后，可以调用出该学生的学院，班级，学生姓名，性别等信息。然后选择所担任的职务，以及联系方式备注等信息。保存即可。

进行查询的时候，必须要选择班级。
16.5.2 学生干部工作计划
需要在学生干部管理里维护好，才能进行学生干部工作计划的录入，分‘学期计划’、‘学期总结’、‘学年总结’、‘工作日志’等的录入
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16-5-2学生干部工作计划
16.5.3 干部面试结果录入

干部面试结果的录入，操作与14.3.1社团互评一致
[image: image532.png]~PETFBEURAAFS

g > e
[="H e
B ik
oy
EARE LTSS R ENER
FHTARS FHTAEH FiSRE Higs
001 bz 02
002 BE 02
003 01
004 TFE: 03
oos el 1
oos BT 1
007 &8 o





16-5-3干部面试结果录入
16.5.4 干部面试结果查询

干部面试结果的记录与维护，需要‘重新计算’才能显示刚录入的信息，操作与14.3.2社团互评结果查询一致
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16-5-4干部面试结果查询
16.5.5 学生干部评比

干部面试结果的录入，操作与14.3.1社团互评一致
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16-5-5学生干部评比
16.5.6 干部评比结果查询

干部面试结果的记录与维护，需要‘重新计算’才能显示刚录入的信息，操作与14.3.2社团互评结果查询一致
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16-5-5干部评比结果查询
16.6分析查询

16.6.1数据查询
在‘查询表名’栏目里可选择要查询的表，在‘查询字段’里选择要查询的字段，自定义填写好各项后点击‘增加条件’，按‘查询’，可查询相应的信息，并可对信息进行打印。
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16-6-1数据查询
17 日常事务
在系统维护－代码维护－日常事务中维护好经办人，在学生证、火车优惠卡中涉及到的经办人的内容都在这里添加。
17.1 学生证管理
流程图：


[image: image537]
17.1.1 发放

学生证发放的记录与维护，可以单条增加也可以数据的整批导入，界面如下，而学号输入以后按回车键即可自动带出相应的个人信息。
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17-1-1学生证发放
在主界面中双击一行可以查看详细信息，单击表头可以排序。

若想删除多条记录，按住Ctrl可以选择多条记录，然后点击删除按钮即可。

全部删除按钮不是针对所查询出来的记录进行全部删除，而是对表中所有的记录进行删除。

17.1.2 补办

学生证补办记录的维护。学生进行学生证补办，学生处等进行学生证补办的记录与维护。可单条增加也可以整批导入。
在主界面中双击一行可以查看详细信息，单击表头可以排序。

若想删除多条记录，按住Ctrl可以选择多条记录，然后点击删除按钮即可。

全部删除按钮不是针对所查询出来的记录进行全部删除，而是对表中所有的记录进行删除。
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17-1-2学生证补办
17.1.3 学生证打印

在主界面中，查询出要打印的记录以后，点击一条记录，然后点击单个打印或者直接点击证书连打，就可以进行学生证的打印。

17.2 火车优惠卡管理

17.2.1 发放

维护火车优惠卡发放的记录，与学生证的发放一致。
在主界面中双击一行可以查看详细信息，单击表头可以排序。

若想删除多条记录，按住Ctrl可以选择多条记录，然后点击删除按钮即可。

全部删除按钮不是针对所查询出来的记录进行全部删除，而是对表中所有的记录进行删除。

17.2.2 充值

维护火车优惠卡充值的记录。如：充值时间，充值金额，经办人等。

17.2.3 补办

维护火车优惠卡补办的记录，与学生证的补办一致。
17.3 考勤管理

17.3.1 旷课情况

对学生的旷课情况进行记录与维护，可以实现单条增加也可以进行整批导入。
在主界面中双击一行可以查看详细信息，单击表头可以排序。

若想删除多条记录，按住Ctrl可以选择多条记录，然后点击删除按钮即可。

全部删除按钮不是针对所查询出来的记录进行全部删除，而是对表中所有的记录进行删除。
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17-3-1考勤管理
17.4 学费催缴

17.4.1 催缴信息维护

维护学生欠费信息，可以实现单条增加也可以进行整批导入。
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17-4-1催缴信息维护
17.4.2 缓交信息维护

学生学费缓交信息的维护，可以实现单条增加也可以进行整批导入。
[image: image542.png]i EEsal =1 = [ 23 e
R : =l sw: [ = e I |
CRTERE: 1 RE: NE-TUUEEHMEA § PERLAT U EECtrTSE
FE FH R #S #E == BEEETR Lo Lol
2008 01 2006 3060101182 b % FHF0605 560 2008-07-19
tl1/1la] 1 ]s ][ e
& m & W SEmbe | [ GAME | [ GEHE | mnre





17-4-2缓交信息维护
18 素质拓展
素质拓展流程图：


[image: image543]
流程描述：

1. 参数设置

2. 项目申报

3. 项目申报的审核

4. 个人学分申报

5. 对个人学分申报的审核；

6. 打印相关报表，及证书；

18.1 参数设置
18.1.1 参数设定
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18-1-1参数设定
设定学生申报拓展学分（参加拓展活动情况）的开始和截止时间，同时，设定哪类学生干部可以申报项目级别为“班级”的拓展项目（活动），及对本班学生所申报学分进行初步审核。

注：学生干部种类及学生干部，在思政队伍子系统学生干部管理模块中进行维护（16.5.1 班级学生干部队伍）
18.2 拓展学分个人申报

18.2.1 填写申报表

学生根据自己的实际情况，选择所参加拓展活动，填写完相关信息，提交到有关部门审核。
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18-2-1拓展学生申报表
（注：学生选择拓展项目时，单击上图中[image: image546.png]


按钮，即出现如下图界面。按条件进行查询，找到所选项目，双击该行项目记录，即可自动填充申报表中拓展项目相关项）
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18-2-2拓展学生申报
18.2.2 申报结果查询

相关部门用户可以查看对学生申报结果及对学生申报信息增、删、改等操作；如下图所示：
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18-2-3拓展学生申报查询
学生用户对可以查看其申报结果，如下图所示：
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18-2-4拓展学生申报查询
18.3 审核

审核的流程：
若素质拓展的项目级别为“班级”的，那么先由班干部初审，然后由学院用户进行终审。
若素质拓展的项目级别不为“班级”的，则都是先由班干部初审，然后由学院用户进行复审，最后由学生处进行终审。

18.3.1 学分申报审核

学校、学院和班级有关部门（用户）对学生拓展学分申报申请情况进行审核，并根据情况确定是否通过。如下图所示
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18-3-1学分申报审核
操作步骤:

1. 点击[image: image551.png]


按钮,可显示当前审核情况,选中某一行双击,弹出单个审核页面，如下图所示，改变审核状况，单击保存即可。
2. 点击[image: image552.png]


按钮,系统将按照所选学年、学期、班级条件设置自动对该班级在该学年、学期所申报学分情况，进行批量通过审核；
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18-3-2学分申报单个审核
18.4 信息维护

18.4.1 素质拓展成绩

通过查询，增加，删除，修改，导入，导出学生的拓展成绩信息来维护成绩数据。
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18-4-1素质拓展成绩

（注：学生素质拓展成绩也可通过拓展学分个人申报，相关部门（用户）最终审核后获得）

18.4.2 证书打印

该模块支持素质拓展证书的单打和连打功能。如下图所示：
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18-4-2证书打印
操作步骤：
1. 选择查询条件，点击[image: image556.png]


按钮，查找出获得素质拓展奖项的学生列表。
2. 选择证书模版，点击[image: image557.png]


执行单个或多个证书打印。

18.5 统计分析

18.5.1 拓展项目汇总

该模块支持拓展项目统计功能，根据学年、学期条件（或相关部门）统计该学年、学期（或该部门）所申报拓展项目信息汇总；如下图所示：
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18-5-1拓展项目汇总
（注：单击报表打印可打印相关拓展项目汇总信息）

18.5.2 学分查询统计

该模块可支持对素质拓展成绩学分进行，按分数段、(院)系平均分、班级平均分、班级学分查询统计及报表打印功能；如下图所示：
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18-5-2学分查询统计

操作步骤：
1.选择统计类型，点击[image: image560.png]


按钮，查找出获满足条件的学生列表。点击[image: image561.png]


按钮，可打印满足条件的信息报表，例如：按分数段查询，查询最高分前5名学生名单，学生列表如上图所示。信息报表如下图所示：
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18-5-3学分报表统计
18.6 拓展项目申报
18.6.1 申报

拓展项目申报中，申报项目级别可分为班级、院系、学校、地市、国家、国际等；班级项目只能由该班级班干部（参数设置可操作班干部种类）申报，院系以上级别的拓展项目由相关部门用户申报，提交相关部门审核。如下图所示

[image: image563.png]ETILT
WEBRE
g [2007-2008 7] mesw:
e | [F] “HRNE: [EERAEERT v]
“me@s: [FR =] R T |
L L — wsen: ]
s S
WA
(F500%)
WELR
28 @[]
52 s EZS
1 | —





18-6-1拓展项目申报
操作步骤：

1. 填写完项目相关信息；

2. 单击[image: image564.png]


按钮添加新的奖项内容，单击[image: image565.png]


除去已有的奖项内容；

单击提交按钮，提交由管部门审核。
18.6.2 查询

该模块支持对拓展项目申报信息进行查询、修改、增加、删除等功能；

18.7 拓展项目审核

18.7.1 审核

对已申报的拓展项目进行审核。拓展项目由相关部门（班级项目由院系审核,院级及以上项目由学生处审核）审核通过后，学生申报个人学分时才能查到相关项目信息。
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18-7-1拓展项目申报审核
相关步骤：

1. 选择相应条件点击查询按钮如上图所示；

2. 在要审核的记录上面双击，出现审核对话框如下图示；
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18-7-2拓展项目申报单个审核
3.在审核对应的下拉框中选择相应项（未审核，通过，不通过），点击保存即可完成审核操作

已经通过审核的项目，学生就可以进行申请了。
19 其他数据

保险流程图：

[image: image568]
流程描述：
1.学生投报申请

2.学院审核

3.学生处审核

19.1 保险信息
学生进行各类保险的记录与维护，在操作前要对系统维护-代码维护-其他数据里的‘保险公司’、‘保险种类’进行维护。
19.1.1 投保申请
学生对所需要进行的保险种类进行申请
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19-1-1投保申请
19.1.2 申请结果查询
相关部门用户可以查看投报申请结果及对学生投报申请信息的增、删、改等操作；如下图所示：
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19-1-2申请结果查询
19.1.3 学校审核
学院用户先对学生投报申请进行审核及发表学院意见，审核通过的信息才能出现在学生处审核栏目里，在进行学生处审核及发表学校意见。
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19-1-3申请结果查询
19.1.4 投保信息维护

对学生投保信息的记录与维护，其中一部分数据是有学生投保审核后的数据组成（学生申请的数据没有保险凭证号，投保时间），其他数据可以在此进行单条增加或整批导入。
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19-1-4投保信息维护
19.1.5 理赔信息维护

对学生理赔信息的记录与维护，可以实现单条增加也可以进行整批导入。
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19-1-5理赔信息维护
19.1.6 班级投保信息导出

可实现对班级学生投保信息的查询、导出、打印等操作
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19-1-6班级投保信息导出
19.1.7 统计分析

在‘统计项目’栏目里可选择要查询的表，在‘具体项目’里选择要查询的字段，自定义填写好各项后点击‘增加条件’，按‘统计’，可查询相应的信息，并可对信息进行打印。
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19-1-7统计分析
19.2 伙食消费信息
19.2.1 伙食消费信息

学生伙食消费的记录与维护，可以实现单条增加也可以进行整批导入。
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19-2-1伙食消费信息
19.2.2 统计分析

在‘统计项目’栏目里可选择要查询的表，在‘具体项目’里选择要查询的字段，自定义填写好各项后点击‘增加条件’，按‘统计’，可查询相应的信息，并可对信息进行打印。
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心理健康相关数据维护





心理检测结果查询权限分发





特别关心学生信息维护





特别关心学生信息分类查询





外部数据导入





相关报表、图表打印





数据导出





违纪处分数据查询





违纪处分统计分析





违纪处分数据维护





学生违纪处分录入





外部数据导入





数据导出





报表打印





违纪通知单打印





违纪处分文件打印





数据导出





成功





失败





撤消处分





审核结果





委员会审核





学生申诉





证书打印





学生个人学分审核





学院审核





学校审核





审核通过项目





学校审核





院系审核





项目审核





楼层寝室长分布





宿舍异动





外住学生信息管理





公寓德育考评








公寓德育考评








住宿纪律








统计分析





学生住宿信息维护





床位分配





房源库数据维护





宿舍分配





值班记录维护








空闲宿舍管理








假期留校信息维护








文明寝室评比








公寓维修信息维护








住房调整





退房管理





查询床位





住宿统计





床位分配表





学生住宿信息维护





按班级批量





单个分配





单个分配





自动批量





新生数





房源库





宿舍分配表





用  户





用户权限





系统权限





系统权限





系统权限





导入系统





相关报表、图表打印





学生














近期免冠照片一张，相片背面注明学号、姓名、专业





领取申请表





 


  


 学院


(部中心)














财务


处交费





收据复印件





学生处集中办理








查询、数据维护、统计分析





系统数据处理





学籍异动





学生档案





家庭信息





学生个人信息





文件管理





文件接受





文件发送





学校


审核





相关报表、图表打印








查询、数据维护、统计分析








学生理赔信息维护





学院


审核





学生投报申请





社团活动





学生入社申请





审核





社团信息发布





审核





活动申请





学校审核社团





社团申请





信息反馈





查询统计输出打印





物品发放








军训学生表








学生个人网上申请








MENU


主菜单








