附件五：                                         
评奖评优业务季准备工作操作指南
（面向学院管理员）
[bookmark: _GoBack]在每学年的评奖评优业务季到来之前，需要学校学生工作处、各学院负责评奖评优各个角色的人员通力协作，共同做好评奖准备工作。
为了使学院管理员清楚知道自己在评奖评优工作前需要做哪些准备工作，特编写此操作指南。
学生快照信息核对——学生GPA及排名检查——德育成绩导入——志愿时长核对——评奖评优名额细分配——学生电子签名绘制及授权

1、 学生快照信息核对
学校的评奖评优业务季通常都是发生在新学年秋季学期开始时（大约在9-10月份），评比的是学生在上个学年的情况，被评学生的人员结构是上个学年结束时候的状态，此时就需要使用到学生快照功能。
顾名思义，学生快照就是学生在历史某一时刻的状态数据。为了保证学生快照数据的准确、唯一和可用性，学生快照数据的生成操作必须掌握在学工处管理员手里。建议学工处管理员在每年暑假放假（6月底7月初）前做学生快照数据的生成操作。
学生快照数据生成之后，需要学院管理员（或辅导员）及时对本学院或本人负责班级的快照数据进行仔细核对。
1、 学生快照功能路径
（1）登录智慧学工系统后，首先按照如下图1所示，点击一级菜单“评奖评优”，然后再点击二级菜单“奖学金”，以“院系管理员”的身份进入下图2所示的奖学金页面。
[image: ]
图1
（2）进入“奖学金”功能后，如下图2所示，点击“评定对象”菜单，即可看到本人管理的学院的快照目录树。展开学院目录，可以看到年级，再展开年级，可以看到每个年级下边的班级。
[image: ]
图2
2、 学生快照核对
学院管理员在核对学生快照数据的时候，需要核对如下几个方面：
（1） 评奖班级核对
学院管理员首先需要仔细核对每个年级下边的班级是否是按照上学年的评奖单位显示的。现实情况中，有些学院会把同一个年级专业下的多个班级的学生拉到一个大的班级中计算GPA排名及综合测评排名再进行评奖。这个时候就需要使用到系统中的评奖单位添加及学生调班功能。
如下图3为添加评奖单位（大班）的操作方法。
[image: ]
图3
如下图4为把原班级中的学生调整到新添加的大班的操作方法。
[image: ]
图4
（2） 班级学生核对
按照实际的评奖班级添加班级并调整之后，需要仔细核对每个评奖班级中的在籍学生数据是否准确，并使用【调班】功能将有错误的学生及时调整到正确的班级中去，最终保证每个班级中的学生都是准确的。
[image: ]
图5
（3） 辅导员和班主任信息核对
按照上边两步依次完成评奖班级和班级学生数据核对无误之后，还需要核对每个评奖班级的辅导员和班主任数据。如果快照数据中班级的班主任和辅导员数据不准，会直接影响到后续评奖评优功能的审核流程。
班主任、辅导员或书院辅导员的聘任/离任操作方法如下图6.
[image: ]
图6
2、 学生GPA及排名检查
学生快照数据核对无误后，学工处会从学校数据中台同步学生上学年的学业成绩明细数据，并按照当前的学生快照数据计算每位学生上学年的GPA及GPA排名数据（包括GPA学业排名、GPA专业排名、GPA班级排名、GPA书院排名、GPA书院班级排名）。
为了保证在评奖评优时对每位学生的公平公正，学工处会在学生成绩明细同步完成及GPA计算之后通知学生登录系统进行个人成绩数据的核对，并及时反馈数据问题。
在这个过程中，同样需要学院管理员和辅导员参与进来。学生如果对查询到的个人成绩数据有疑问时候会第一时间联系到自己的辅导员和学院管理员。因此就要求学院管理员和辅导员对系统中成绩查询、成绩排名功能有所了解。
1、 成绩查询
登录智慧学工系统后，按照如下图7所示，按照“综合测评”——综合测评顺序进入综合测评功能。然后在下图8页面中，点击“成绩查询”菜单，可以查询本学院所有学生的上学年成绩明细数据。
[image: ]
图7
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图8
2、 成绩排名
如下图9所示，点击“成绩排名”菜单，可以查询本学院所有学生上学年的GPA及GPA排名数据。
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图9
3、 德育成绩导入
按照学校奖学金评定细则要求，学生德育测评成绩等级在B级以上才有评奖资格。因此需要学院管理员及时导入学生的德育测评成绩。
学生的德育成绩以A、B、C、D、F等级制的形式保存，请勿使用百分制分数。
如下图10所示，点击“德育成绩”菜单，然后点击【导入】功能按钮，在弹出的对话框中再点击“下载导入模板”可以下载导入德育成绩的Excel模板。在模板中把每位学生的德育成绩按照图11所示填写好，然后统一导入系统。
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图10
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图11
4、 志愿时长核对
登录智慧学工系统后，按照如下图12所示，按照“五育并举”——“学生活动”顺序，以【院系管理员】身份进入学生活动功能。在下图13页面中，点击“活动名单管理”菜单，可以导出学生的志愿时长明细数据。
下图13中，务必使用【院系管理员】身份，选择需要查询的学年，“活动类型”选择“志愿时长”，点击【导出】按钮。
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图12
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图13

5、 评奖评优名额细分配
学工处会按照学校实际情况把每个奖种的名额分到每个学院，学院管理员可以根据实际情况把名额细分配到年级或班级。
以奖学金为例，如下图14所示，在“奖学金审核”菜单中点击按钮【奖项名额】，进入下图15的分配页面。
[image: ]
图14
在如下图15的页面中，学院管理员可以看到当前批次每个奖学金分配到学院的名额。点击对应奖学金操作列中的按钮【细化分配】在下图16的页面中进行名额细分配，系统目前支持细分到年级或班级。
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图15
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图16
荣誉称号（如三好学生、优秀学生干部等）名额细分配的页面地址为“荣誉称号”——“个人荣誉称号申请审核”（如下图17和图18），具体操作方法同奖学金类似，不再赘述。
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图17
[image: ]
图18
6、 学生电子签名绘制及授权
学生在申请奖学金和荣誉称号之前，需要先进入苏州大学电子签章平台进行个人签名绘制和签名授权，否则无法发起奖学金和荣誉称号的申请！
特别说明：
1、 请各学院务必通知到学生及时到苏州大学电子签章平台进行个人签名绘制和签名授权！
2、 如下图19所示，学生在电子签章平台中进行个人签名签署授权的时候，授权业务系统务必要选择【苏州大学学工系统】！
3、 请务必按照以下步骤完成签名绘制及授权，不要更改个人信息，不要绑定手机号！
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图19

[bookmark: _Toc21536]如下附《苏州大学电子签名授权说明手册》：
本手册包含电脑端使用方式及手机端使用方式两种，请参照本手册进行电子签名使用时，根据所使用设备类型选择一种方式操作即可。
[bookmark: _Toc31187]一、电脑端使用方式
[bookmark: _Toc25108]1.1、登录方式
访问网站 https://esign.suda.edu.cn/ ,点击“统一认证登录”。
[image: ]
在统一身份认证登录界面输入账号密码，点击登录
[image: ]


[bookmark: _Toc15461]1.2、证书申请
登录进入主界面后，点击右上角圆圈处，并点击个人中心。
[image: ][image: ]
找到数字证书模块，点击“申请证书”，选择“一年期”证书进行下发使用。
[image: 微信图片编辑_20230926211641]
[bookmark: _Toc5471]1.3、制作签名
登录进入主界面后，点击右上角圆圈处，并点击个人中心。
[image: ][image: ]


点击“制作”，制作自己的电子签名。
[image: ]
点击“制作签名”进入签名绘制页面。
[image: ]


可使用鼠标绘制签名，或点击“在手机端绘制”后，使用任意扫描二维码软件在移动端进行签名绘制。
[image: ]
绘制好签名后，点击“保存”，个人电子签名即制作完成。
[image: ]

[bookmark: _Toc12061]1.4、设置签署密码
在个人中心界面，点击进入“安全中心”。
[image: ]
找到“签署校验”，点击设置。
[image: ]
输入六位数签署密码，点击确定，即完成签署密码设置。请牢记该密码。
[image: ]


[bookmark: _Toc7825]1.5、添加签名签署授权
在个人中心中，点击进入“授权管理”
[image: ]
点击添加授权，将步骤一中制作的电子签名授权至其他业务系统。
[image: ]
在“授权业务系统”选项框中，点击下拉箭头，选择菜单中所有选项。
[image: ]
在“授权截至时间”选项框中，点击下拉箭头，选择“自定义授权截止时间”。
[image: ]

点击上方输入框，输入当前日期后四年对应日期（如，2023年9月4日进行填写时，输入2027年9月4日），并点击“确定”。
[image: ]
阅读《个人签名自动签署授权协议》并确认无误后，勾选左侧方框，并点击“确认授权”
[image: ]

在弹出界面，选择“签署密码验证”。
[image: ]
输入在步骤二中设置的签署密码，并点击“确认授权”。
[image: ]

确认完成后，即完成添加签名签署授权步骤。
[image: ]
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