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1. [bookmark: _Toc490613486]登录
[bookmark: _GoBack][image: ]打开浏览器，输入中南大学学生管理系统地址：http://ca.its.csu.edu.cn/home/login/69进入登录界面（图1.1），输入正确的用户名，正确的密码登录系统。


[bookmark: _Toc27233]图1.1








[bookmark: _Toc490613487]2.家庭经济困难学生认定
基本流程：
1 需转辅导员审核：学生申请--民主评议—学院资助专干审核--辅导员审核--学院资助专干确认--二级学院副书记审核--学院资助专干公示—校学生资助中心审核—结束；
2 不转辅导员审核：学生申请--民主评议—学院资助专干审核--二级学院副书记审核--学院资助专干公示—校学生资助中心审核—结束。
[bookmark: _Toc14442][bookmark: _Toc490613488]2.1 学生申请
使用本科生/研究生用户登录系统，点击“学生资助”->“家庭经济困难学生认定”->“申请认定”，打开申请认定页面（图2.1.1）。
[image: ]
图2.1.1

[bookmark: _Toc7038][bookmark: _Toc490613489]2.1.1申请表填写
点击图2.1.1页面右上角“新增申请”，打开申请认定新增页面（图2.1.1.1），填写家庭经济困难学生认定申请表。
[image: ]
[image: ]
图2.1.1.1
1 申请学生检查上图申请表中基本情况是否正确，并完成各信息填写后点击“保存”按键，即保存该申请表填写信息，点击“提交”按键，则提交该申请表至民主评议，（注：申请表中学生陈述申请认定理由填写需不少于100字）

[bookmark: _Toc29511][bookmark: _Toc490613490]3.1.2 申请表修改 
申请认定页面列表点击任意保存状态记录操作栏“修改”（图3.1.2.1），可打开申请表信息修改页面（图3.1.2.2）。
[image: ]图3.1.2.1
[image: ]
图3.7
[image: ]
[image: ]
图3.1.2.2
1 修改完成后，点击“保存”按键，即保存该申请表填写信息，点击“提交”按键，则提交该申请表至民主评议。

[bookmark: _Toc16211][bookmark: _Toc490613491]3.1.3 申请表提交和删除
申请认定页面列表（图3.1.3.1）点击任意保存状态记录操作栏“提交”，确定后可成功提交该申请记录；点击任意保存状态记录操作栏“删除”，确定后即可删除该申请记录。
[image: ]
图3.1.3.1

[bookmark: _Toc7591][bookmark: _Toc490613492]3.1.4 查看审核信息
申请认定页面列表（图3.1.4.1）点击任意已提交记录操作栏“查看审核”，打开页面可查看该条申请记录审核信息（图3.1.4.2）。
[image: ]
图3.1.4.1
[image: ]
图3.1.4.2



[bookmark: _Toc17709][bookmark: _Toc490613493]3.1.5 申请认定信息查看
申请认定页面列表（图3.1.5.1）点击任意已提交记录操作栏“查看信息”，打开页面可查看该条申请记录申请认定信息（图3.1.5.2）。
[image: ]
图3.1.5.1
[image: ]
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图3.1.5.2



[bookmark: _Toc10563][bookmark: _Toc490613494]2.2 家庭经济困难学生认定评议小组/年级级长民主评议
使用已提交家庭经济困难学生认定申请表的本科生/研究生所在班级/年级的家庭经济困难学生认定评议小组/年级级长用户登录系统，点击“学生资助”->“家庭经济困难学生认定”->“民主评议”，打开民主评议页面（图2.2.1）。
[image: ]
图2.2.1

1 点击上图页面认定状态为民主评议记录操作栏“审核”，打开民主评议页面（图2.2.2）

[image: ]
[image: ]
[image: ]
图2.2.2
2 上图页面检查申请表信息，设置推荐档次，录入评议意见，点击“同意”按键，则审核通过进入专干审核；点击“不同意”，则结束该申请表审批流程，申请学生需重新新增申请；点击“驳回”按键，则驳回至申请学生，学生可再次提交该申请表。（注：驳回操作会驳回申请表至申请学生，学生不需重新填写，检查修改后可重新提交至民主评议，不同意操作则直接结束该认定申请，申请学生需重新新增申请表后提交至民主评议）

[bookmark: _Toc26211][bookmark: _Toc490613495]2.3 学院资助专干审核
使用已通过民主评议的家庭经济困难学生认定申请表的本科生/研究生所在学院的学院资助专干用户登录系统，点击“学生资助”->“家庭经济困难学生认定”->“专干审核”，打开专干审核页面（图2.3.1）。
[image: ]
图2.3.1
1 点击上图页面任意专干审核通过记录操作栏“查看信息”，可查看该学生认定申请表信息。
2 点击上图页面任意专干审核通过记录操作栏“查看审核”，可查看该学生认定申请审核信息。
3 选择上图页面一条或多条待专干审核的记录，点击页面右上角“批量审核”按键，打开批量审核页面（图2.3.2）
[image: ]
图2.3.2
4 上图批量审核页面，检查学生申请记录，给出审核意见，点击“同意”按键，即专干审核通过所选择申请并进入二级学院副书记审核；点击“转派辅导员”按键，所选择的申请记录转入辅导员审核；点击“驳回”按键，所选择的申请记录则驳回至民主评议重新审核。
5 图2.3.1页面点击任意待专干审核记录操作栏“审核”，进入专干审核页面（图2.3.3），检查该申请表信息，给出审核意见，点击“同意”按键，即专干审核通过该学生申请并进入二级学院副书记审核；点击“转派辅导员”按键，该申请记录转入辅导员审核；点击“驳回”按键，所选择的申请记录则驳回至民主评议重新审核。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
图2.3.3

[bookmark: _Toc4099][bookmark: _Toc490613496]2.4 辅导员审核
注：仅学院资助专干审核页面转辅导员的学生申请记录需辅导员审核，否则跳过此步骤。

[bookmark: _Toc490613497]2.4.1 辅导员审核
使用学院资助专干转辅导员的申请学生所在班级/年级的辅导员用户登录系统，点击“学生资助”->“家庭经济困难学生认定”->“辅导员审核”，打开辅导员审核页面（图2.4.1.1）。
[image: ]
图2.4.1.1
1 点击上图页面任意辅导员审核通过记录操作栏“查看信息”，可查看该学生认定申请表信息。
2 点击上图页面任意辅导员审核通过记录操作栏“查看审核”，可查看该学生认定申请审核信息。
3 选择上图页面一条或多条待辅导员审核的记录，点击页面右上角“批量审核”按键，打开批量审核页面（图2.4.1.2）
[image: ]
图2.4.1.2
4 上图批量审核页面，检查学生申请记录，给出审核意见，点击“同意”按键，即辅导员审核通过所选择申请并进入学院资助专干确认；点击“驳回”按键，所选择的申请记录则被驳回至民主评议重新审核。
5 图2.4.1.1页面点击任意待辅导员审核记录操作栏“审核”，进入辅导员审核页面（图2.4.1.3），检查该申请表信息，给出审核意见，点击“同意”按键，即辅导员审核通过该学生申请并进入二级学院副书记审核；点击“驳回”按键，所选择的申请记录则被驳回至民主评议重新审核。
[image: ]
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[image: ]
图2.4.1.3





[bookmark: _Toc17882][bookmark: _Toc490613498]2.5学院资助专干确认
注：仅辅导员审核通过申请记录需学院资助专干确认。
使用已通过辅导员审核的家庭经济困难学生认定申请表的本科生/研究生所在学院的学院资助专干用户登录系统，点击“学生资助”->“家庭经济困难学生认定”->“专干确认”，打开专干确认页面（图2.5.1）。
[image: ]
图2.5.1
1 点击上图页面任意专干确认通过记录操作栏“查看信息”，可查看该学生认定申请表信息。
2 点击上图页面任意专干确认通过记录操作栏“查看审核”，可查看该学生认定申请审核信息。
3 选择上图页面一条或多条待专干确认的记录，点击页面右上角“批量审核”按键，打开批量审核页面（图2.5.2）
[image: ]
图2.3.2
4 上图批量审核页面，检查学生申请记录，给出审核意见，点击“同意”按键，即专干审核通过所选择申请并进入二级学院副书记审核；点击“驳回”按键，所选择的申请记录则驳回至辅导员重新审核。
5 图2.5.1页面点击任意待专干审核记录操作栏“审核”，进入专干审核页面（图2.5.3），检查该申请表信息，给出审核意见，点击“同意”按键，即专干审核通过该学生申请并进入二级学院副书记审核；点击“驳回”按键，所选择的申请记录则驳回至辅导员重新审核。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
图2.5.3
进入登录界面，输入正确的二级学院二级学院副书记用户名，正确的密码登录系统。

图3.29
点击“更多”，选择“学生资助”，在“家庭经济困难学生认定管理界面”下，选择“二级学院副书记审核”；
[bookmark: _Toc20728][bookmark: _Toc490613499]2.6 二级学院副书记审核
使用学院资助专干审核通过的家庭经济困难学生认定申请表的本科生/研究生所在学院的副书记用户登录系统，点击“学生资助”->“家庭经济困难学生认定”->“副书记审核”，打开副书记审核页面（图2.6.1）。
[image: ]
图2.6.1
1 点击上图页面任意副书记审核通过的记录操作栏“查看信息”，可查看该学生认定申请表信息。
2 点击上图页面任意副书记审核通过的记录操作栏“查看审核”，可查看该学生认定申请审核信息。
3 选择上图页面一条或多条待副书记审核的记录，点击页面右上角“批量审核”按键，打开批量审核页面（图2.6.2）
[image: ]
图2.6.2
4 上图批量审核页面，检查学生申请记录，给出审核意见，点击“同意”按键，即副书记审核通过所选择申请并进入公示；点击“驳回”按键，所选择的申请记录则驳回至学院资助专干重新审核。
5 图2.6.1页面点击任意待副书记审核记录操作栏“审核”，进入审核页面（图2.6.3），检查该申请表信息，给出审核意见，点击“同意”按键，即副书记审核通过该学生申请并进入公示；点击“驳回”按键，所选择的申请记录则驳回至学院资助专干重新审核。
[image: ]
[image: ]
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图2.6.3



[bookmark: _Toc9472][bookmark: _Toc490613500]2.7 学院资助专干公示
使用已通过二级学院副书记审核通过的家庭经济困难学生认定申请表的本科生/研究生所在学院的学院资助专干用户登录系统，点击“学生资助”->“家庭经济困难学生认定”->“公示名单管理”， 公示名单管理页面（图2.7.1）。
[image: ]
图2.7.1
1 点击上图页面任意学院公示通过记录操作栏“查看”，可查看公示名单及学生认定申请表信息。
2 点击上图页面任意学院公示通过记录操作栏“导出”，可导出该公示的学生认定申请名单。
3 点击上图页面右上角“新增公示名单”按键，打开新增公示名单页面（图2.7.2），选择公示时间，输入公示说明，选择公示人员，点击“保存”按键，可保存已设置信息和已选择公示人员；选中“确认名单已通过公示（*公示后不能撤销）”，点击“提交”按键则进入资助中心审核。

[image: ]
图2.7.2
4 点击图2.7.1页面右上角“公示不通过操作”按键，打开公示不通过操作页面（图2.7.3），可查看学生认定申请表信息以及对保存未提交公示中的学生认定申请进行公示不通过操作：选择需公示不通过操作学生申请记录，点击操作栏“公示不通过”，确认后即不通过该学生认定申请，驳回至二级学院副书记重新审核。
[image: ]
图2.7.3


[bookmark: _Toc8125][bookmark: _Toc490613501]2.8 校学生资助中心审核
使用校学生资助中心用户登录系统，点击“学生资助”->“家庭经济困难学生认定”->“认定管理（资助中心）”，打开认定管理（资助中心）页面（图2.8.1）。
[image: ]
图2.8.1
1 点击上图页面任意记录操作栏“查看信息”，可查看该学生认定申请表信息。
2 点击上图页面任意记录操作栏“查看审核”，可查看该学生认定申请审核信息。
3 点击上图页面右上角“导出”按键，可导出所有学生认定申请记录。
4 选择上图页面一条或多条待资助中心审核的记录，点击页面右上角“批量审核”按键，打开批量审核页面（图2.8.2）
[image: ]
图2.8.2
5 上图批量审核页面中，检查学生申请记录，设置有效期，给出审核意见，点击“同意”按键，即资格认证通过；点击“不同意”按键，则资格认证不通过；点击“驳回”按键，所选择的申请记录则驳回至二级学院副书记重新审核。
6 图2.8.1页面点击任意待资助中心审核记录操作栏“审核”，进入审核页面（图2.8.3），检查该申请表信息，给出审核意见，点击“同意”按键，即该申请资格认证通过；点击“不同意”按键，则该申请资格认证不通过；点击“驳回”按键，该申请记录则驳回至二级学院副书记重新审核。
[image: ]
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图2.8.3

[bookmark: _Toc19408][bookmark: _Toc490613502]2.9 困难人数统计（学院）
*注：统计数据为实时且有效期内数据。
使用校学生资助中心用户登录系统，点击“学生资助”->“家庭经济困难学生认定”->“困难人数统计（学院）”，打开困难人数统计（学院）页面（图2.9.1），可查看根据学院统计困难人员情况。[image: ]
图2.9.1
1 查询栏设置查询条件，点击“查询”按键可查询出符合条件的记录。
2 点击上图页面右上角“导出”按键，可导出统计数据到本地。


[bookmark: _Toc19471][bookmark: _Toc490613503]2.10 困难人员统计（年级）
*注：统计数据为实时且有效期内数据。
使用校学生资助中心用户登录系统，点击“学生资助”->“家庭经济困难学生认定”->“困难人数统计（年级）”，打开困难人数统计（年级）页面（图2.10.1），可查看根据年级统计困难人员情况。[image: ]
图2.10.1
1 查询栏设置查询条件，点击“查询”按键可查询出符合条件的记录。
2 点击上图页面右上角“导出”按键，可导出统计数据到本地。



[bookmark: _Toc26606][bookmark: _Toc490613504]2.11 认定有效期维护
即设置公示的有效。

使用校学生资助中心用户登录系统，点击“学生资助”->“家庭经济困难学生认定”->“认定有效期维护”，打开认定有效期维护页面（图2.11.1）。[image: ]
图2.11.1
1 点击上图页面任意有效期操作栏“修改”，可修改该公示有效期设置（注：“是否默认”选择为“是”的公示有效期就不能修改“是否默认”设置，只有“是否默认”选择为“否”的公示有效期可修改“是否默认”栏为“是”）
2 点击上图页面任意有效期操作栏“删除”，可删除该有效期。
3 点击上图页面右上角“新增有效期”按键，打开新增有效期页面（图2.11.2），设置相关信息后点击“保存”按键即成功新增有效期。
[image: ]
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