学工系统资助工作使用指南（部分功能）

学生登记卡填写注意事项
（已经登过的学生可以直接填写学生家庭经济困难调查表）
1、系统地址

http://202.112.80.133/bnuxg 
或者
北师大主页(http://www.bnu.edu.cn)->校务管理系统->学生管理系统(本科生)

2、用户名/密码

学生首次登录系统使用的用户名为学号，密码为八位生日（如生日为1989年8月21日，密码为19890821）
3、填写位置
登录进入系统后，选择左侧菜单栏的“填写登记卡”或者从系统桌面的学生登记卡快捷方式进入登记卡的填写

4、填写注意事项

· 登记卡分为三个部分，分别是“个人信息”、“学历情况”、“家庭情况”，每填完一部分，点击“下一步”保存，同时转到下一个部分的填写，全部填写完毕之后，选择“我已经完成我的资料填写，要把它提交到学工处！”提交。
· 标注红色*标记的字段为必填字段
· 输入数字时，需要输入半角数字

· “个人信息”部分：考试总成绩一栏输入分数数值，例如，考试总成绩为654分，在考试总成绩一栏输入654；输入家庭电话时，如有区号，需要在区号和电话号码中间加短横线“-”，例如：010-55562233。
· “学历情况”部分，学历简历从上学经历填起，起始年月的输入格式为YYYYMM，例如：200707
· “家庭情况”部分，直系家庭成员情况表中：父亲、母亲的姓名为必填字段，出生日期的输入格式为YYYYMMDD，例如：19550522；关系类型的填写，父亲类型从以下几项中选择 "父亲","养父","继父"。 母亲类型从以下几项中选择"母亲","养母","继母"。
    “家庭情况”部分，主要社会关系，指直系亲属以外的亲属，如姑姑、舅舅等，如果没有，则在表格第一行的“姓名”和“关系”字段处填写“无”。

· 需要申请经济困难认定的学生继续填写“家庭经济困难调查表”，不需要填写的学生点击系统右上方的“退出系统”按钮退出即可。

学生家庭经济困难调查表填写注意事项

1、系统地址

http://202.112.80.133/bnuxg 
或者

北师大主页(http://www.bnu.edu.cn)->校务管理系统->学生管理系统(本科生)

2、用户名/密码

学生首次登录系统使用的用户名为学号，密码为八位生日（如生日为1989年8月21日，密码为19890821）
3、填写位置

登录进入系统后，展开左侧菜单栏的“资助申请”，点击“申请经济困难认定”，点击“家庭经济困难调查表”进行填写。

4、填写注意事项
· 标注红色必填标记的字段为必填字段，如果必填字段中没有需要提交的信息，请填“无”。
· 输入数字时，需要输入半角数字

· 全部信息填写完毕后点击“提交”按钮，将“度家庭经济困难调查表”提交。

院系学生工作负责人审批学生困难档案注意事项
1、系统地址

http://202.112.80.133/bnuxg 
或者

北师大主页(http://www.bnu.edu.cn)->校务管理系统->学生管理系统(本科生)

2、用户名/密码

首次登录系统使用的用户名和密码都是职工号
3、审批学生困难档案方法

· 登陆后在左侧目录“学生信息管理”下选择“困难档案管理”；

· 继续选择“审批困难档案”，在“待处理”选项卡下选择一个同学，点击列表上方的“逐个审批”按钮进行审批；
· 审批页面分为两个部分，上半部分为学生填写的家庭经济情况调查表，下半部分为审批历史纪录和审批意见；
需要做的工作如下：
· 在“该生家庭经济情况及生活情况”一栏填写学生的家庭经济情况及生活情况；
· 在“困难生类别”处核定困难生等级（点击下拉菜单进行选择，等级为“非贫困生”、“普困生”和“特困生”三种）；
· 在“请选择操作”处选择“接受”或者“退回”学生申请的操作，如果学生填写的家庭经济情况调查表无误，选择“接受”，如果填写有误或者不合格，选择“退回”让同学修改后再次提交或代替学生修改（见备注）      ；
· 填写审批意见；
· 所有工作完成后点击页面下方的“提交”按钮进行提交；
· 提交完毕后会回到“待处理”页面，继续选择下一个同学进行审批即可。

备注：
1. 新生和从前未被认定为贫困生的老生需要先提交《家庭经济困难调查表》，然后再进行审批。
2. 如果在审批过程中需要修改学生提交的信息，请点击学生档案记录最后的“修改”按钮(参考下图)，然后修改需要修改的信息，修改完毕后点击“提交”按钮。
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