
综合测评板块

操作流程图如下：



具体操作步骤：

班主任/辅导员

综合测评主要是通过系统汇总智育、德育、体育成绩计算最终结果，智育成

绩由教务系统直接导入，学生的德育和智育成绩须由各班班主任或辅导员录入系

统，具体操作流程如下：

1．进入学工系统专区服务【学生奖助服务】--【综合测评】模块：

2．点击测评管理模块（关联数据较多，初次加载可能时间较长）：



3．点击查看按钮，在此登记/修改学生的德育成绩：

4．在此登记/修改学生的体育成绩：

5．德育和体育成绩也可通过导入功能进行批量登记，点击导入按钮，下

载 模板，按照模板的注意事项填写数据，然后导入即可：



6．在录入完毕班级学生德育和体育成绩后，点击计算按钮，系统会进行汇总计

算，得到最终综合测评成绩 。在此页面可以查询，也可以打印相关的结果，操

作如下，点击打印按钮，进入如下页面：

7．选择班级，点击打印即可：



违纪处分板块
快速登记上一学期的处分信息，需由学院学工办主任统一操作。

学院学工办主任

1.点击违纪处分模块：

2．点击处分决定：

3．新增处分，可以选择单个新增，也可以批量导入。

（1）单个新增操作方式：

①点击处分决定按钮：



②点击新增按钮：

③录入处分日期、处分文号及文件标题：

④填写完成后点击保存按钮，系统自动生成一条文号记录，之后需要将 处分的学生加入该

文号处分信息中，点击管理按钮：



⑤点击新增按钮：

⑥点击新增按钮后，填写处分信息，点击保存：

（2）批量导入操作方式：

①点击导入按钮：



②点击下载模板：

③参照导入要求，录入学生信息：

④点击选择文件，选择信息已填写完毕的导入模板，点击导入按钮即可：



评奖评优板块

操作流程图如下：



具体操作步骤：

在综合测评和违纪处分的信息录入完成后，才能开始评奖评优的工作，具体

操作如下：

一、班主任/辅导员提名：

1．点击评奖评优：

2．点击资格名单：

3．此时班主任/辅导员可以看到自己所带班级学生的初步资格名单，下一步

需要将符合条件的一部分名单加入审核流程中去。首先点击页面上方的奖项、等

级和未申请批次，得到该批次与奖项等级下的资格名单，然后勾选完全符合资格

的学生（记住一定要勾选），再点击批量提名按钮：



4．点击按钮后会出现以下弹框，点击确定即可：

5．点击提名按钮，进入待班级审核流程：



6．点击个人奖评定模块：

7．班主任/辅导员可以在此页面查看自己提名的获奖学生名单。名单核对无

误，审核通过，即可进入到待学院审核状态；如果名单有误，可以点击查看详情

按钮，进入如下页面，点击撤回，该学生状态回到待班级审核：

二、学院书记/副书记审核：

1．点击进入个人奖评定功能：



2．书记/副书记需要审核各班提名的获奖学生名单，审核分为批量审核和单

个审核：

（1）批量审核，勾选需要审核的学生数据，然后点击通过或不通过按钮：

（2）单个审核，点击查看详情按钮，点击通过或不通过按钮：

3．撤回

（1）点击待学校审核状态，找到需要撤回的学生条目：



（2）点击查看详情按钮，进入如下页面：

（3）点击撤回按钮，数据就回到待学院审核状态下，校级管理人员就无法

审核。
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