学工系统中各用户“困难生认定”功能操作方法
一、登录学工系统
1）在湘大主页上，单击左上角红色字体的“信息门户”链接，在弹出的对话框中输入用户名和密码登录个人信息门户。
教师用户名：职工号，初始密码：身份证后6位；
学生用户名：学号，初始密码：身份证后6位。
注意：如忘记密码请通过“忘记密码”链接中的“申诉”功能找回。
    2）在个人信息门户中单击“我的应用”中的“学工系统”图标，即可进入学生工作管理系统。
二、进行困难生审核（学院书记或班主任）
1）选择“学生资助”模块，单击“困难生认定”中的“贫困生审核”，如图1所示。
[image: C:\Users\lingh\Documents\Tencent Files\531924539\Image\C2C\Q0M)R7PM3A[GGIM3PTX9F]1.png]
图1
2）选中要审核的学生学号前的复选框（如图1中的毕小刚），单击上方的“审核”按钮。
注意：此处请勿直接单击学号链接，会提示无权限。
3）在弹出的对话框中，进行学生资料审核后，选择推荐档次、审核结果，并输入审核意见后，单击“保存”完成一个学生的审核。如图2所示。
审核结果分三种：为“通过”、“不通过”、“退回”。 以班主任的操作为例，三种结果在系统中的含义分别如下：
· “通过”：“班主任”级别审核通过，提交到“院系”级别审。
· “不通过”：“班主任”级别审核不通过，学生不能再申请此项。
· “退回”：发现学生提交的资料需要修改，打回给学生并可重新提交申请。
[image: C:\Users\lingh\Documents\Tencent Files\531924539\Image\C2C\9YEIT(3`OO)4L4)}GH0@$[Y.jpg]
图2
三、学生用户进行困难生申请操作方法
1）选择“学生资助”模块，单击“困难生认定”中的“困难生申请”，再单击上方的“申请”按钮。如图3所示。
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图3
2）在弹出的对话框中，编辑“家庭情况”，选择要上传的附件文件（如：贫困生证明），选择“困难生档次”，并输入“申请理由”，编辑过程中可单击“保存草稿”，完成后单击“提交申请”按钮结束。如下图4所示。
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图4


四、“班主任”设置方法（院系学工负责人操作）
操作步骤：
1、登录学工系统。
2、选择“思政队伍”模块下的“思政队伍编班”，打开图5所示对话框，在其中选择“增加班主任”命令。
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图5
3、在打开的图6所示对话框中，选择要分配班主任的班级所在的“年级”、“学院”、和“专业”，再在下方的列表中选择“班级”。
如图6中选择了：2014级、能源工程学院、会计电算化专业、14会计电算化2班。
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图6
4、在可分配班主任框中，通过“姓名”或“职工号”查询到要分配的班主任，再单击“带班”操作按钮，即完成了班主任分配。
如图6中，通过在“姓名”框中输入“谢红宇”，再单击“查询”按钮，查找到了“谢红宇”老师，再单击“带班”，完成了将“谢红宇”老师分配为“14会计电算化2班”的班主任操作。操作结果如图7所示。
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图7
5、若操作错误要取消所做的分配，或需要更换班主任，可单击图中的“取消”按钮，取消已分配的班主任。
注意：
· “辅导员”设置方法类同。
· 另基于系统数据范围限制，院系人员只能给本单位人员分配班主任。因此如果所分配的班主任不在本单位，则需请求上级用户（如学工处用户、网络中心系统管理员）来进行此类班主任的设置。
· 以及由于班主任也可以由院系学工人员或校级单位人员担任，故此情况下，这类人员在系统中就既有“班主任”身份，又有“院级”用户或“校级”用户的身份，此类用户需在系统中设置兼任。可由学工处用户或系统管理员进行设置。兼任操作方法附后。


五、用户兼任操作方法
1、登录学工系统
2、选择“思政队伍”模块下的“思政队伍维护”，打开图8所示对话框。
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图8
3、在其中查找到需要设置兼任的人员名单并选择，再单击上方的“院校兼任情况设置”命令。如下图9所示。在其中选择“兼任院系/学校”选项，并单“保存”按钮即可。
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