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1. [bookmark: _Toc39693373][bookmark: _Toc8720864][bookmark: _Toc8914983]如何进入学工系统
[bookmark: _GoBack]5月11日—5月25日系统正式开放，请在系统正式开放期间进入学生工作管理平台：地址：https://stu.bupt.edu.cn/new/index.html  
（用户名是工号或学号，密码是登陆学校门户的密码）
可以在桌面热门应用或最近应用中找到“本科生/研究生荣誉称号”应用，点击图标进入应用。或者点击上方查询框查询“荣誉称号”。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc39693374]辅导员、导师（仅研究生需要）、学院负责人如何审核荣誉称号
审核人员进入到荣誉称号系统之后，默认进入个人荣誉称号审核页面：辅导员只能看到自己所带班级的学生信息，研究生导师只能看到自己指导的学生，学院审核人员只能看到本院系下的学生信息，学校审核人员可看到全部学生信息。
审核流程为：学生申请—辅导员审核—导师审核（仅研究生需要）—学院负责人审核—学校审核
1． 审核页面可以看到当前待自己审核的学生申请信息，可先选择当前业务的学年和审核状态，进行筛选出当前学年待审核的名单。
[image: ]
2． 列表右上角有“自定义列”按钮，点击此按钮可以选择列表需要展示的字段。
[image: ]
3． 点击申请表，可以查看学生申请荣誉称号时填写的详细信息。
[image: ]
查看申请表信息页面，在最下方有如下按钮：
点击 “通过”按钮执行审核通过操作。
点击“不通过”即对学生申请给予否定（本学年学生再不可申请此项荣誉称号）。
点击“退回”即将学生申请驳回，学生可以修改信息后再次提交。
[image: ]

4． 点击“通过”后会弹出输入审批意见的提示框，在输入框中填写30-150字的批意见后点击“确认”按钮即完成审核（注意：审核意见需填写30-150字）。
[image: ]

5． 若该学生不满足该荣誉称号的申请的条件可点击“退回”按钮，点击“退回”后输入相应的审批意见后会提示“退回成功”的提示信息。
1. [bookmark: _Toc39693375]辅导员推荐校级优秀毕业生为市级优秀毕业生
若学生同时被推荐为校级优秀毕业生和市级优秀毕业生，只需填写校级优秀毕业生流程，由辅导员在系统中进行推荐为市级优秀毕业生操作即可。
在荣誉称号审核页面，辅导员可批量选择学生，选择后点击上方按钮“推荐为市级优秀毕业生”，可将选择的校级优秀毕业生推荐为市级优秀毕业生，推荐后的市级优秀毕业生是辅导员审核通过的状态。一个学生如果同时被评选为校级优秀毕业生和市级优秀毕业生，辅导员评语只需填写一次，因此评语中要要避免“推荐为校级优秀毕业生”字样，以免在市级优秀毕业生推荐表中出现而冲突。
（注意：只有校级优秀毕业生才能推荐为市级优秀毕业生，且每个学生只能被推荐一次）
[image: ]


1. [bookmark: _Toc39693376]辅导员打印优秀毕业生个人申请表（纸质版需上交学校）：
1、在荣誉称号审核页面，审核状态选择学院审核通过的、评定学年需选择当前学年，可以筛选出当前学年已经审核通过的学生名单。
点击“打印”按钮，可以进行推荐表打印操作。
[image: ]
3、预览打印页面，可以批量导出PDF、word等格式。
[image: ]
[image: ]

1. [bookmark: _Toc39693377]学院负责人打印优秀毕业生会汇总名单（纸质版需上交学校）：
1、在荣誉称号审核页面，审核状态选择学院审核通过的、评定学年需选择当前学年，可以筛选出当前学年已经审核通过的学生名单。
点击“汇总表打印”按钮，可以进行汇总表打印操作（提醒：不是导出，而是从汇总表打印处进行导出汇总表进行提交）
[image: ]

可选择打印“校级优秀毕业生”和“市级优秀毕业生”两种汇总表（两种奖项分别汇总提交）。
[image: ][image: ]
汇总表样式如下，可点击上方导出excel格式汇总表。
[image: ]
打印结束后，需学院副书记签字（手签章也可），学院盖院章。
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