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一、研究生奖助管理办公室管理人员登录系统做一下几个基础工作。
1、设置专业分类，表名XXXX专业为A或者B
[image: ]
2、设置导师校园卡号和助研津贴账号的对应关系，只能添加教务系统中角色是导师的人员，其他人员不能添加。一个助研津贴账号对应一个人，一个校园卡号。
[image: ]
3、导入导师财务数据（来源财务处，每月导入一次）
	注意：财务数据提供的人员信息的助研津贴账号如果在导师管理中的不存在，就会给出提示，在导师管理中新增导师即可解决。
4、设置申请批次
注意：当学生申请日期不在开始日期和结束日期范围之内，逾期学生将不能申请。
5.开启配套发放月份
[image: ]
二、学生申请
	1、学生登录系统，点击助研津贴菜单下的助研津贴申请，点击列表中的申请按钮，跳转至申请界面[image: ]
2、申请界面
点击查询以后列表出现对应的导师，点击导师姓名前面的岗位申请，可以查看当时的岗位发布信息
[image: ]
说明：存在跨学院情况，所以导师列表不做学院限制。
3、申请
点击确定按钮，进入助研计划填写界面。

[image: ]
填写助研计划，点击确定按钮，完成助研津贴申请。
[image: ]
学生可以查看申请记录，也可以删除没有确认的申请数据

[image: ]
也可以查看导师审批的发放月份，发放金额，审批进度等
[image: ]
三、导师
1、导师登录系统，
[image: ]
找回密码
[image: ]
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点击导师财务，需要选择发放年月进行查询，
[image: ]
点击助研津贴菜单下的申请记录管理菜单，进行审批。
[image: ]
[image: ]
设置导师配套金额、起止月份、审批结果等信息点击保存。

说明：
1、 为什么会出现学校配套金额为0的情况，因为本年级导师助研津贴岗位人数超过3人，学校不配套。
2、 只能设置同一年的3-8月（包含3-8月），多个月份一次设置。
3、 审批图中的起止月份为，导师配套发放月份和学校配套发放月份。
[image: ]
下图为导师审批的发放月份
[image: ]
2、导师也可以帮助不在校或者不方便申请助研津贴的学生申请。
[image: ]

[image: ]
3、下图为审批月份列表
[image: ]
说明：1、导师可以在图中修改某一月，某同学的导师配套金额，个性化修改。
	  2、导师可以撤回待学院审批的学生名单。

   研究生院奖助管理员开启发放月份。

五、学院管理员
点击学院审批管理，进行审批。
[image: ]
说明：
1、 如果出现下图就是研究生院没有导师XXX导师的对应月份的导师财务数据、联系研究生院奖助中心导入财务数据，然后重新审批。
2、 只能审批当月数据，请不能审批其他月份数据，（如果不能做到，系统可以做到只加载开启发放的月份数据，当时间你们就不用担心数据审批月份有误的问题）
3、 如果出现审批错误，请联系研究生院奖助中心进行撤回。
[image: ]
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六、研究生院
研究生院选择月份，审核学院提交数据，导出报表并上报。
[image: ]
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