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                                               评优评先操作指南

评优评先审核操作指南

1. 系统登录

1.1. 步骤一：登陆

进入数字化校园平台系统：http://my.wxit.edu.cn，用户名为职工号，密码初始为身份证后六位，如有字母请小写，如果登陆不成功可尝试用职工号后六位登陆；登陆过的教职工可能已经修改过密码，如果忘记密码请联系信息中心初始化密码。
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如无法登陆到下图界面，请查看“首次登录帮助”。
1.2. 步骤二：进入学工系统

点击下图中的“学工系统”：
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进入“学工系统”以后看到如下界面中有评优评先管理：
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2. 评优评先审核
2.1. 进入菜单
点击下图中的“评优评先审核”；
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进入到如下图所示界面；
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2.2. 审核学生申请
进入评优评先审核界面以后可以看到所有的学生申请信息，如下如所示
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点击“审核”按钮即可开始审核，页面上部分为学生的申请信息（如班级信息，学生信息，奖项信息等），评定等级选项可以让审核人修改学生评定的等级，如果学生申请错误可以直接帮学生修改等级：
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页面底部为审核操作，如下图所示，同时还会展示上一级审核人的意见：
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“审核意见”处由老师填写审核意见，然后“审核通过”或者“审核不通过”即可；
审核还有界面带了“退回修改”功能，班主任审核的话如果学生申请表有问题，则可以退回到学生修改，如果是辅导员或者学工处审核，则会退回给上一级审核人，不会退回给学生；如果学生申请错了奖学金，直接填写好原因，“审核不通过”即可，让学生申请其他奖项。
2.3. 批量审核
批量审核功能是为方便老师审核多人而设置的，需要老师选中要批量审核的数据在审核：
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选中需要批量审核的信息以后点击“批量审核”按钮，即出现以下界面，填写意见以后再进行处理。
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2.4. 重新审核
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审核通过以后，如果下一级审核人未进行审核操作，则会在评优评先审核界面处出现“重新审核”的功能，如果老师因为误操作，对于某个学生审核错误了（比如审核通过了，想改成审核不通过等），可点击“重新审核”，填写原因以后，点击重新审核按钮即可。
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2.5. 查询
如果班主任或者院系辅导员想知道自己班或者院系的通过情况，可以在审核界面，通过选择不同的审核状态来差看审核情况，学校流程是
学生申请>>班主任审核>> 院系审核>>学校审核，如下图所示：
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