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1. 名额分配

1.1 查看院系名额分配

登录院系（副书记）账号，点击“校内奖励院系审批”。如图 1。

图 1

选择相应学年和奖学金层级，查看分配名额数量。如图 2

图 2

1.2 查看院系特长奖分配金额

登录院系（副书记）账号，点击“校内奖励院系审批”，选择年份 2020 年及奖项

特长奖，显示学院分配的特长奖总金额。如图 3.

图 3
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2. 学业奖/特长奖申请

2.1 学生本人申请

2.1.1 进入模块

学生登录个人账号，点击奖励管理模块。如图 4

图 4

2.1.2 查看校内奖励列表

点击 “校内奖励学生申请”，查看校内奖励列表。图 5。

图 5
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2.1.3 奖学金申请

选择相应奖学金，点击申请，如图 6。

图 6

如不符合某项奖学金申请条件，则会显示相应提示框，如图 7

图 7

2.1.4 填写信息

进入申请界面，填写申请信息，点击保存。如图 8。

图 8
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2.1.5 申请成功

点击保存后，页面自动跳转至下图界面，表示申请成功，等待辅导员审核，如图

9。

图 9

注：辅导员审核前，申请信息可修改、可取消，一旦辅导员审批通过或不通过，

学生则无法修改。

2.2 辅导员审核

2.2.1 进入审批模块

辅导员账号登录学生管理系统，点击奖励管理模块，进入校内奖励辅导员审批界

面。如图 10。

图 10

2.2.2 查看审批学生列表

点击相应奖学金待审批（如“学业奖二等待审批”）模块，查看待审批学生人数

列表。如图 11。
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图 11

2.2.3 审批

（1）选定某同学或批量选定后，点击审批按钮，进入审批界面。如图 12

图 12

（2）查看学生申请信息，填写推荐理由，选择审批结果。图 13

图 13

2.2.4 查看审批通过名单

点击 “审批通过”界面，查看审批通过名单，等待学院审核。图 14
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图 14

2.3 副书记审核

2.3.1 进入待审批模块

登录院系（副书记）账号，进入奖励管理模块，点击 “校内奖励院系审批”，选

择相应的学年及奖项，进入待审批学生界面。如图 15

图 15

2.3.2 审批

选择某位学生或批量选择，点击“审批”按钮。图 16

图 16

2.3.3 批量审批

设置审批结果，点击批量审批。审批结束后，在“审批通过”界面查看审批通过

学生名单。（图 17、图 18）
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图 17

图 18

2.3.4 公示

点击左侧“校级奖项公示参数”，选择相应奖项，打开公示开关，设置公示开始

时间和结束时间，设置公示范围，点击保存。如图 19

图 19
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3. 校级三好学生

根据本科生奖学金管理办法，学生获得学业奖一等同时获得至少一项特长奖

且德育考评等级为优，直接授予山东大学“三好学生”称号。

此项荣誉称号无需学生申请和辅导员审批，直接登陆学院（副书记）账号，

自动生成名单并进行院内公示。具体操作步骤如下：

3.1 副书记生成名单并公示

3.1.1 名单生成

（1）进入“奖励管理”模块，点击左侧“校内奖励院系审批”，进入审批见面。

选择年份（2022 年），级别选择“荣誉称号”，点击“三好学生”。如图 20

图 20

（2）点击右上角自动生成按钮，生成本学院符合条件的学生名单。如图 21

图 21
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3.1.2 院系公示

（1）点击左侧“校级奖项公示参数”，选择相应奖项，打开公示开关，设置公示

开始时间和结束时间，点击保存。如图 22

图 22

3.1.3 学生查看公示信息

点击左侧“查看申请公示名单”选择奖学金等级、奖项名称，点击查找，查看公

示信息。如图 23

图 23
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4. 校级优秀学生干部

4.1 学生本人申请

（1）学生登录个人账号，点击奖励管理模块。如图 24

图 24

（2）点击 “校内奖励学生申请”，点击“荣誉称号”查看校内荣誉称号列表。

选择相应的奖项进行申请。如图 25

图 25

其余申请、审批步骤同第 2 部分相同。请参照 2.1.4-2.3.4

5. 注意事项

申请审批过程中的撤回操作说明：

（1）学生申请，辅导员未审核：学生可修改申请信息，可删除申请记录；

（2）辅导员审核通过/不通过后，如出现错误，可点击右上角按钮，撤回，返回

为“未审核”状态，如图 26
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图 26

（3）辅导员审核通过后或院系审核通过/不通过后，使用院系账号可在审批界面

按上述操作，撤回给辅导员或学生。如图 27

图 27

（4）特别注意：三好学生的申请环节不可进行撤回！
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