国家助学金辅导员及学院审核操作手册
*审核信息为自己管理的班级
1．辅导员和学办主任审核
辅导员和学办主任审核：输入地址：http://a.zuel.edu.cn/学生提交给辅导员后，辅导员可在事务大厅>学生数据管理系统>助学金>待审里找到相应的服务，点击服务，进入审核页面，审核可选择多个或单个进行审核，选择后，点击左上角【审核通过】【审核不通过】【退回】【提名】【导出全部】
【审核通过】即同意学生申报的助学金等级，可带条件审核；
【审核不通过】不通过学生结束申请；
【退回】即退回给学生修改申请信息；
【提名】功能主要用于助学金，但学生本人无法完成线上申请时（比如生病等），以提名的方式将学生的申请进行提交；
【导出全部】导出当前所有数据；
审核通过后，可在【送审】界面查看和导出所需名单。
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图二

2. 如何修改助学等级
如果学生提交的申请等级和班级认定等级结果不一致，审核时可修改助学等级，具体操作如下：
【详情】查看学生申请的信息；
【编辑等级】修改学生申请助学金等级；
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图三
3.如何查看数据
左侧菜单栏【待审】为待审核信息；【送审】为审核通过后给学院或学校继续审核的信息；【通过】学校最终审核通过的信息；【不通过】为辅导员、学办主任或学校审核不通过的信息；【全部】供查阅所有提交申请的学生信息及其审核状态；【审核统计】为学校最终审核通过数量（图五）；【助学金发放】查看助学金发放记录（图六）。
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图六
[bookmark: _GoBack]4.资助中心审核
如何发放：左侧菜单栏【发放】进入页面，可选择多个或单个进行审核，选择后，点击左上角【开始发放】，选择发放的月份即可；【撤回】撤回本次操作；【编辑】是否停止发放
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