奖助学金申报系统使用说明

解压安装成功后，运行安装目录下的jxjgl.exe文件即可，最好是自己在桌面上创建程序快捷方式。

首先选择所在院系登录，登录默认密码为院系的编号，如选择B620物理学院，则登录密码为620，登录的同时可在“修改密码”输入框内输入新的登录密码，那么下次登录时必须输入此新密码才能登录。注意：第一次登录时请选择正确的院系登录，因为下次登录将只显示第一次登录成功的用户名称。如果下次登录时想更换登录用户，则必须先点击登录界面右下角的图片重新从服务器下载登录用户数据。

登录成功后，可先点击【系统设置】下的【申报流程】，仔细查看奖助金申报的操作流程，分别标出了数字步骤，按数字步骤依次操作即可完成申报。

了解申报流程后，点击菜单栏的【发放管理】下的【学生奖助金发放管理】，进入申报界面。

第一步，确定学生信息的起始入学年度，点击“联网下载院系学生信息”按钮。

第二步，选择“发放类别”，如师范生生活补助等；

第三步，选择“部门年度列表”下的部门编号和名称，并用鼠标左键双击；

第四步，选择“班级年度列表”下的不同入学年度的班级（专业）名称，并用鼠标左键双击；

第五步，选择“学生列表”下的学生名单，可全选或多选；注意：第一次使用本系统时请核对学生信息和人数，如果有出入，请及时与财务处学费管理科核对学生信息。
第六步，点击“增加”按钮，即可将所选择的学生加入到申报表中；

可重复以上4-6操作，直到将所需申报的学生名单全部加入申报表中；

然后清理无学费卡的学生，将无卡名单删除并通知该学生赶快到校内中国银行办理学费卡，并将所办学费卡卡号通过学校信息门户修改登记或直接到财务处学费管理办公室登记学费卡；

第七步，点击“发放金额批量替换”按钮，选择“发放类别”，如师范生生活补助，然后在发放金额输入框中输入金额，如400，再点击“批量替换”按钮即可。如果希望手工修改发放数据，请点击“金额修改”按钮即可进行手工修改发放金额数据。

第八步，删除无学费卡的学生记录，核对界面中显示的学生人数和金额，以及无学费卡人数，符合要求后点击“院系审核”按钮；

第九步，点击“备份制盘”按钮，将自动生成学生数据备份文件，如遇到网络故障时，可将备份文件拷贝到U盘送交财务处；

第十步，点击“打印明细”按钮，将显示和打印申报学生数据明细，签字盖章后送交财务处；

第十一步，点击“上传财务”按钮，自动将本批次申报数据上传到财务服务器中，然后再将签字盖章后的纸质文档送交财务处即可。

至此，本批次数据申报完成。下次申报相同性质的学生数据时，可先选择“已备份批号”，然后点击“恢复备份”按钮即可恢复申报数据，修改审核后即可再次申报。
