学工系统操作手册
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通用功能说明

登录并使用系统
提示：如进入系统后没有功能节点的，学院层次则需要联系学生处授权，辅导员则需要学院层次配班
兰州大学个人工作台：快速导航中“学工系统（测试）”
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登录进入大厅，可切换进入相应栏目。
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分配权限
数据入库后，需根据学校业务为教师分配相应权限。学校和学院层老师权限分配方法一致，以学校层老师权限为例说明。
新建角色
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设置角色权限
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为用户分配角色权限
按照用户角色分配：适用于单独为某个教师分配权限的场景
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按照角色用户分配：适用于批量为某个部门分配多个管理教师
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导入数据
上传excel：下载数据模板，本地编辑数据并保存文件后上传数据表格
字段匹配
数据校验
导入完成
若存在错误数据则可导出查看原因，修改后重新导入即可
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导出数据
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数据统计
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业务审批
单个审批
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批量审批
勾选数据：只针对勾选的数据进行审批，未勾选的数据不做任何操作。
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当前检索条件：针对当前查询条件的查询结果进行审批，对查询结果所有数据审批有效。
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业务使用说明
学生信息管理
班级辅导员管理
班级辅导员

学生处、学院按班级分配辅导员，也可以导入配班信息，导入方法见“导入数据”。
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说明：应用权限默认是全部，正常情况下无需操作。针对情况如下:如存在同一个年级或者同一个班级2个及以上辅导员，则可对该班级正常配2个辅导员，2个辅导员所负责的业务不同，如A老师负责请假，则只给请假权限即可，以此类推。
辅导员带班
学生处、学院按老师分配班级。
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辅导员名单

学生处、学院查看辅导员带班信息。
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班主任管理
班级班主任

学生处、学院按班级分配班主任，也可以导入配班信息，导入方法见“导入数据”。
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班主任带班
学生处、学院按老师分配班级，也可以导入配班信息，导入方法见“导入数据”。
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班主任名单

学生处、学院查看班主任带班信息。
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学生激活

学生首次登录系统必须激活才能使用系统，激活机会只有一次，故请学生务必确保激活时填写正确信息。(此步省略，因后期会同步老系统，故系统现在学生激活状态全部修改为“已激活”)
后台登录，点击“去激活”。
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阅读学生激活说明后，点击“确定”。
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确认基础信息无误后点击“信息无误”，进入激活页面。
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依次填写所有信息，点击“确定激活”。
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信息激活完成，点击进入系统可登录系统。
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填写说明
时间数据（如：出生日期），请一定使用时间控件选择时间，切勿自行录入时间。

标有“*”符号的字段均为必填项，激活前保证都已正确填写。

下拉字段信息缺少字段可联系学生处老师添加。（若提示激活失败，请查看填写的信息是否太长，信息尽量填写得精简易懂）。

班委信息管理

负责老师维护班级班委信息，也可以导入配班信息，导入方法见“导入数据”。
[image: image27.png]1 e





评奖助优管理

批次管理
学生处开启评奖、助、优批次后，学院需要查看本学院分配到的名额，以及设置本学院开启时间，进入系统后右上角的待办事项有相应提醒，可点击进行跳转，也可在功能列表中找到“评奖助优”模块进行设置
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设置批次评定的时间。
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设置完成后，开启批次即可
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提示：
学院批次必须开启之后学生才可以进行申请
奖项申请
学生点击奖项名称，申请奖项。
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上传民主材料
学生处要求上传民主材料的批次（如审核时不存在则不需要上传），辅导员在审批前需要上传民主材料。
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奖项审批
各层次审批学生提交的奖项申请。
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奖项调整
辅导员审批学生申请的时候，可以调整奖项。
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评奖公示
学院和学生处审批完成后，需要进行评奖公示，公示完成后即可进入下一流程。
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评奖、助、优查询
各层次查看本人权限下的学生评奖、助、优数据。
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白名单管理
白名单申请

学院提交本学院学生白名单申请。

[image: image40.png]FERBHRE

ERER
el o e I o T R D R B
w (o) m(w ) owe[ms ] vems[zom ]
=8 5=
ER5R HIORF2KICR, BII10%, H1]
o mmzii = b - sesm mewm S .

20230228 A 2023 MIENRES. 111 2022-2023%4F...  EMIEL1017-.. e -





[image: image41.png]HoRER

BE8ER
*EME/PER 2022-2023%4F

mEaem i BeeEersn © el

* BRI

O £ N

S EE

0/100





白名单审批

学生处审批学院提交的白名单申请。
[image: image42.png]FERZEEi

=8
ER= HRRIRICR, BRI10K, H1A
25 ®E 2 FiR R FE/FE SE-LEard ws
© =N ]
20230228 EZN MitEHIESTE. 2023 111 2022-2023%4FE..  BHWHAI1017-..
BEgHEil 2023%4F Fhse--E
TPENERRL 1 HLRS 1
B * ERitkEdE 2024-01-04
PRRE)
* EiER
Y oz |
PR
iR
© =iTE ® witiEs R &
IR S





获奖学生名单

学生处和学院根据学年/学期和批次等信息，生成获奖名单。
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奖项调整记录

查询、导出全校学生的奖项调整记录。
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获奖学生汇总表
学生处查看获奖学生汇总信息。
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学生综合素质测评
加减分项目设置
在开展综合测评前，需要添加加减分项目，添加如下：
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新增说明：
分值类别：固定值（如选择固定值，则学生申请一次审核通过获得相应分数。不允许学生申请时修改）分值范围（如选择分值范围，需要添加最高值与最低值。学生在申请时需要填写所申请的分值，只能填写设置范围内的数值）分值选项（存在如一等奖：5分，二等奖3分，则采用此方式）；

加分限制：可选择无限制、限制次数、限制分数、限制在校期间总次数，例：如限制了3次，则学生只能提交3次记录；

批次设置
学院需要在学生处设置的基础上，完善本学院的各类权重占比。设置的占比需要满足学生处设置的范围，如学生测评范围在百分之0-40之间。
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学生课程成绩
辅导员老师可查询学生的课程成绩，数据集成教务（如有数据问题请反馈到售后群）
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学生学业成绩两种方式：1.通过系统计算、2.线下计算好之后通过excel表导入
1.辅导员老师可计算学生的加权成绩

可选择纳入计算的课程，如选择了，则计算只计算纳入，不选择则全部计算。
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2.辅导员老师可线下计算后，进行导入：
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第二课堂/民主评议导入成绩
辅导员老师可新增和导入学生的二课堂成绩，具体见下图:
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辅导员老师可新增和导入学生民主评议数据，具体见下图：
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加减分审核
辅导员/学院老师可审核学生添加的附加分和班长提交的减分（减分也可辅导员老师新增），审核通过后既纳入计算。
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审核通过后，可查询学生加减分数据
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综测成绩计算
综测成绩计算：学院层次计算，页面如下
计算范围，不选择则计算全部学生。可多次计算。
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计算通过后可在后台查询学生的综测成绩以及排名
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移动端操作说明
通用功能说明
手机端登录
兰州大学app-学工系统（测试）

信息查询
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业务审批
找到审批页面
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审批申请
单个审批
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批量审批
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个人设置
各层次老师可修改自己的个人资料及附属信息，如下：
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学生信息管理
负责老师查看学生信息。
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