
1 
 

 

 

 

 

 

 

本科生综合管理系统 

山东省政府奖学金模块使用说明 

 

 

 

 

2021 年 

 

 

 

 

 



2 
 

目录 

系统使用流程图...................................................... 3 

1.学生申请.......................................................... 3 

1.1 进入申请模块 ................................................ 3 

1.2 完善申请信息 ................................................ 4 

1.3学生查看/修改申请信息........................................ 4 

1.4 学生账号导出申请表 .......................................... 5 

2.辅导员审批........................................................ 5 

2.1 进入模块 .................................................... 5 

2.2 进行审批 .................................................... 6 

3.院系审批.......................................................... 7 

3.1 进入模块 .................................................... 7 

3.2 进行审批 .................................................... 8 

3.3 院系公示 .................................................... 9 

4.导出表格.......................................................... 9 

4.1 学院导出申请表 .............................................. 9 

4.2 学院导出汇总表 ............................................. 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

系统使用流程图 

 

 

 

 

 

 

 

1.学生申请 

1.1 进入申请模块 

1.学生账号登录“学生管理系统”，点击“奖励管理”，选择“校内奖励学生申请”，

点击“社会奖学金”  

 

 

学生申请 

辅导员审批 

学院（培养单位）审批 



4 
 

 

 

1.2 完善申请信息 

点“申请”之后，按要求填写 “申请信息”。之后点“保存”。 

注：“申请理由”需严格限制在 190-200字之间（标点符号不占字符，数字组合

和英文单词按字符串长度算所占字符，例如“2020”占 4个字符、“abc”占三个

字符）。“所获奖项”最多选 4 项 

 

1.3 学生查看/修改申请信息 

在辅导员审核前学生可查看或修改申请信息 



5 
 

 

1.4 学生账号导出申请表 

学生申请完毕后，点“打印”，可导出申请表 

 

2.辅导员审批 

2.1 进入模块 

1.辅导员账号登录系统，点击“奖励管理” 
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2.选择“校内奖励辅导员审批”，下滑翻至“山东省政府奖学金”，点“待审批” 

 

 

 

2.2 进行审批 

1.点击箭头处按钮 

 

 

2.在“审批信息”处填写推荐理由，并选择审批“通过/不通过”。之后点“保存”。

注：“推荐理由”需严格限制在 90-100 字之间（标点符号不占字符，数字组合和

英文单词按字符串长度算所占字符，例如“2020”占 4 个字符、“abc”占三个字

符）。 
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3.院系审批 

3.1 进入模块 

1.副书记账号登录系统，选择“奖励管理”，点“山东省政府奖学金院系审批” 
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3.2 进行审批 

1.点击“待审批” 

 

2.点击下图箭头处按钮进行审批 

 

3.填写好学生编号，在“审批信息”处选择“通过/不通过”，并按要求填写“院

系意见说明”。（注：院系意见控制在 50-100字），之后点“保存” 
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3.3 院系公示 

在“奖励管理”模块中，选择“校级奖项公示参数”，打开公示开关，公示范围

选“院系”，设置好开始和结束时间（学院公示 3天） 

 

4.导出表格 

4.1 学院导出申请表 

学工部审核通过之后，学院（副书记账号）可批量导出学生申请表。（注意用

office2010及以上版本） 
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4.2 学院导出汇总表 

审批和公示结束后，可导出汇总表。步骤如下图 
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