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一、学院确认参评班级及辅导员配班 

学院学生工作负责人登录学生工作管理信息系统个人后台，进入“学生评优管理”模块，选择“配班管理”，在开启学院评优批次之

前，请先确认所有参评班级及辅导员配班情况无误。（注意：每一页都要确认） 

二、学院开启评选批次 

1.学院学生工作负责人登录学生工作管理信息系统个人后台，进入“学生评优管理”模块，选择“批次管理”，设置时间后点击“开

启批次”，批次开启后，学生方可申请。 
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【注意事项】 

以下为“设置时间”界面 

（1）本院开始时间-结束时间建议设置为学生的申请时间，超过该时间，学生不能提交申请。 

（2）公示时间为学院公示时间，请填写必要的公示标题及说明。 
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三、学生申请 

1.学生登录学生工作管理信息系统个人后台，进入“学生评优管理”模块，选择需要申请的荣誉称号，点击“申请”； 

 

2.按照荣誉称号申请页面提示，如实填写信息并提交； 
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【注意事项】 

（1）以上申请信息将直接调用学生工作管理信息系统中学生填写的参评学年的扩展信息（需为辅导员审核通过的扩展信息）。请学生

在申请荣誉称号前，及时进入“学生信息管理”模块，完善个人扩展信息并由辅导员审核，以便申请荣誉称号时调用数据。 

（2）建议学生获得荣誉、获奖时，及时登录学生工作管理信息系统进入“个人信息”模块，填写扩展信息（注意填写正确的获奖学年，
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详见下图），辅导员及时审核。避免在评奖季，学生集中添加扩展信息，导致系统混乱，延长荣誉称号审批时间。 
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3.如荣誉称号种类申请错误，在辅导员审核前（状态为“待辅导员审核”），可调整荣誉称号或撤销申请，重新申请其他荣誉称号； 

 

4.如需打印纸质申请审批表，提交申请后点击“打印”并导出 PDF格式，自行打印，具体见下图： 
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5.集体荣誉申请 

（1）只有班级班长的“学生评优管理”才会出现“集体荣誉”的申请模块，因此班级申请集体荣誉时需先设置班级班长。 

（2）辅导员登录学生工作管理信息系统个人后台，进入“学生基本信息”模块，选择“班级信息”，选择相应班级，设置班长。 

以下为“设置班长”界面： 

 

（3）学生申请“集体荣誉”时，不作集体荣誉种类（忠忱班集体、先进班集体、特色班集体）选择，只提交申请，待学院层面审批时，

为班级评定集体荣誉种类。 
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四、辅导员审核 

1.辅导员登录学生工作管理信息系统个人后台，进入“学生评优管理”模块，点击学生学号，进入学生申请页面，仔细核对学生申请

信息真实性及参评资格，进行“审批通过”/“审批打回”/“调整奖项”等操作； 
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2.如需打印学生纸质申请审批表，可在“查询及打印”中，选择需要打印的荣誉称号进行批量打印，或点击学生学号，单独打印个别

学生的申请审批表； 
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3.如需导出学生申请信息，可在“查询及打印”中，自定义导出数据，具体操作见下图： 
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五、学院审核 

1.学院审批有两种方式，学院学生工作负责人登录学生工作管理信息系统个人后台： 

方法一：进入“学生评优管理”模块，点击学生学号，单独对学生进行“审批通过”/“审批打回”/“调整奖项”等操作。 

方法二：进入“学生评优管理”模块，执行“集体审批通过”操作，请在进行集体审批操作前，务必确认学生信息的正确性。 

 

2.如需打印学生纸质申请审批表，可在“查询及打印”中，选择需要打印的荣誉称号进行批量打印，或点击学生学号，单独打印个别

学生的申请审批表，操作与“辅导员审核操作第 2条”相同。 

3.如需导出学生申请信息，可在“查询及打印”中，自定义导出数据，操作与“辅导员审核操作第 3条”相同。 

【注意事项】 

（1）学院系统审核操作，应在学院评审会后进行。 

（2）“省级优秀毕业生”评选审批无法进行批量审批，需要逐个点开学生申请，逐个录入“学院审核意见”后，逐个审批通过。 

（3）学院审核“集体荣誉”时，需为班级评定集体荣誉种类。 
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六、学院公示 

学院学生工作负责人登录学生工作管理信息系统个人后台，进入“批次管理”，在设置了公示时间的前提下，选择开启公示。 

 

【注意事项】 

（1）由于系统设置，学院公示名单不会显示在扬华素质网中，学院需在院网等平台自行公示相关信息，公示过程中需注意学生隐私及

信息安全，公示期满后需及时删除公示名单。系统批次开启公示后，学生在学生工作管理信息系统中看到的申请状态为“学院公示中”。 

（2）已经开启公示的评选批次，可以直接下载公示名单，具体见下图： 
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七、将评选批次提交至学工部 

学院学生工作负责人登录学生工作管理信息系统个人后台，进入“批次管理”，选择批次，点击“提交学工部审核”。批次提交后，不

可再对学生申请数据进行操作。 

 

八、学工部审核 

所有学院提交批次后，学工部将对所有学生的申请信息进行汇总整理及审核，报送相关评审委员会进行评审，评审会后学工部将在学

生工作管理信息系统中进行审批操作。学生的审批状态将显示“学校审批通过”。 

九、学校公示 

学校审批通过后，学工部将在学生工作管理信息系统中对获奖学生信息进行公示，可在扬华素质网公示专栏查看公示信息。学生（班

级）的审批状态将显示“学校公示中”。 
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十、批次结束 

学校公示结束后，学工部将在学生工作管理信息系统将本次评选批次结束，学生的审批状态将显示“同意获奖”。 


