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研究生奖助金发放管理系统简化了研究生奖助金发放工作，便于老师发放、学院和研究生院管理。
系统共有七个页面，在左侧树型进入【研究生奖助金发放管理】，研究生导师可以查看和管理的是：导师发放奖助金、导师发放奖助金管理。院系秘书可以查看和管理的是：导师发放奖助金汇总、院系发放奖助金、院系发放奖助金管理。研究生院管理人员可以查看和管理的是：学生基础信息管理、学校发放奖助金管理、导师发放奖助金汇总。

第1章  [bookmark: _Toc13935_WPSOffice_Level1][bookmark: 第一章导师发放奖助金]导师发放奖助金
1.1. [bookmark: 登陆和进入发放页面]登陆和进入发放页面
从学校官网进入“财务服务平台”，在登录页面输入您的账号和密码，登录后看到如下基础页面：
[image: ]
点击【学生奖助金发放管理系统】后，进入【研究生奖助金发放管理】。
[image: ]
点击【导师发放奖助金】，进入发放页面：
[image: ]
页面会弹出“温馨提示”，请您认真阅读提示，点击【我已阅读】即可关闭。
1.2. [bookmark: _Toc18811_WPSOffice_Level2][bookmark: 导师发放功能]导师发放功能
[image: ]
请按照图上所示标注的顺序，依次选择发放的学生类别、发放项目和财务项目。点击③前面的蓝色？打开财务经费选择页面，选择一笔经费，点击提取。
[image: ]
学生发放情况介绍，各类发放项目中的“本月应发金额”是文件规定的发放金额，“本月实发金额”是本月您要给学生发放的金额，“累计应发金额”是学生入学以来该项目累计应该发放的金额，“累计实发金额”是学生入学以来该项目累计实际发放的金额（发放到学生账户，在系统提交但未经财务发放到学生的不算）。“是否代发”是该学生的归属状态，状态为“是”表示该学生不是您名下的学生，状态为“否”表示该学生是您名下的学生。
[image: ]
在下图中本月实发金额位置，双击单元格，即可修改金额。如下：
[image: ]
若需更改摘要，在摘要栏填写内容即可，若不填写，则为系统自动生成摘要。填写好发放金额后，点击【保存】是暂存起来，未提交到财务，点击【提交】是提交到财务，等待财务人员接单。
1.3. [bookmark: _Toc23542_WPSOffice_Level2][bookmark: 查看学生发放详情]查看学生发放详情
若您想查看某个学生的发放记录（只能查看您自己的），选中该学生并点击【发放详情】，将会弹出该学生的发放情况页面。
如下图：	
[image: ]
1.4. [bookmark: _Toc3728_WPSOffice_Level2][bookmark: 授权配置]授权配置
“授权”可以将某个学生授权给其他老师代为发放。若您想将某个学生授权给其他老师代为发放，点击【授权配置】，会出现以下页面：
 [image: ]
点击被授权人输入框后的蓝色？，进入人员选择页面。在此页面您可以输入工号或姓名查找人员。然后选中被授权人，点击【提取】。
[image: ]
点击【提取】后会跳转到上级页面，将被授权的学生打勾，点击【授权】即可。授权后，被授权的老师就能看到您授权给他的学生。
[image: ]
注意：在学生转导师且前导师未足额发放的情况下，系统会自动将学生同时授权给前导师，即前导师也可对学生进行发放。授权类型为转导师的学生，导师重复授权无效。
若您想管理您名下所有授权，点击【取消授权】即可查看您名下所有的学生授权情况。若想删除授权信息，在勾选框选中，点击【删除授权】即可删除。
[image: ]
注意：授权类型为转导师的，导师删除授权无效。
第2章  [bookmark: _Toc18811_WPSOffice_Level1][bookmark: 第二章导师发放奖助金管理]导师发放奖助金管理
[image: ]
在左侧权限树打开【导师发放奖助金管理】，在此页面可以对保存未提交的单据进行修改，也可以删除单据。在页面上方有切换年、月和发放项目的下拉框，可以下拉选择其他发放项目以查看发放情况。

第3章  [bookmark: _Toc23542_WPSOffice_Level1][bookmark: 第三章院系发放奖助金]院系发放奖助金
[image: ]
院系发放奖助金、院系发放奖助金管理是院系发放人员发放、管理奖助金的页面。与导师发放奖助金不同的是，此将会对登录人管理院系名下的所有学生进行发放管理。其余与导师发放奖助金功能相同。
导师发放奖助金汇总是院系管理人员查看本学院所有导师发放奖助金情况的页面，可对导师发放的奖助金数据进行统计。
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