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[bookmark: _Toc458429845][bookmark: _Toc29461872]登录
[bookmark: _Toc29461873]校内用户登录
1. 在地址中输入http://ws.whu.edu.cn，未登录校园平台时，浏览器会自动跳转到统一身份认证页面。
[image: ]
2. 输入账号密码后，登录进入外事系统。点击外事管理系统模块中的“学生出国奖学金申请”进入非港澳台交流项目（如美国、英国等这些国家）学生出国奖学金管理系统。点击“港澳台管理系统”模块中的“学生出国奖学金申请”进入港澳台交流项目学生出国奖学金申请。[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\DingTalk\234500536_v2\ImageFiles\1578289147198_C8504C1F-73EF-45c9-883D-B375C5EB5A1E.png]

[bookmark: _Toc459469234][bookmark: _Toc29461874]二级单位外事专办员角色功能介绍
[bookmark: _Toc29461875]查看奖学金申请列表
1. 默认显示全部奖学金申请信息，也可以根据条件查询奖学金申请列表。
查询条件：姓名、学号、在外时长、项目名称、外方学校、出境时间、申请时间、是否发放、发放金额、奖学金类别、申请状态等。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\1d5e45023790875748a83340155139e.png]
[bookmark: _Toc29461876]奖学金审核
1. 在奖学金申请列表中选择“审核”进入奖学金审核页。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\cc3b2054b5b96433a842887e8785031.png]
2. 进入审核页面后，有三个选项“同意”、“退回修改”、“不同意”，管理员可以根据审核结论选择。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\bc4d631b97ff5473e80958bdc3dda9f.png]
3. 学院审核完成后，移交学校评审。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c8fae68b939a0b3385c30cd0375e112.png]
[bookmark: _Toc29461877]注销奖学金申请
1. 审核通过后可以通过注销奖学金申请取消学生的申请。
在奖学金申请列表页选中某条学生奖学金申请记录，然后在奖学金申请列表页上选择右上角“注销”按钮可以注销奖学金申请记录。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\42627f4677b59890134e6328d5b5d48.png]
[bookmark: _Toc29461878]导出奖学金申请表
1. 导出国际及港澳台全体项目公示。
在奖学金申请列表页面右上角选择“导出国际及港澳台全体项目公示表”导出国际及港澳台全体项目公示。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\86b1391a3bce7fa2392c222550f8cf9.png]
2. 第三学期交流奖学金信息表下载
在奖学金申请列表页面右上角选择“第三学期交流奖学金信息表下载”导出第三学期交流奖学金信息表。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\481731021b0f8f8c7e4d5e5ec512666.png]
3. 导出查询结果
在奖学金申请列表页面右上角选择“导出查询结果”导出查询结果。

[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\d9474e4227d844619fc5e36920adafb.png]
[bookmark: _Toc29461879]奖学金申请公示
1. 二级单位审批完成后，通过点击列表上的 “公示”按钮进行公示，同时从系统内导出本单位的奖学金申请公示名单表，由学院教学负责人签字后交至国际部学生出国事务办公室。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c69460ca57cb68439749208cb9e0517.png]
[bookmark: _Toc29461880]奖学金申请详情
1. 从列表中选择某条奖学金申请，点击进去查看奖学金申请详情。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4587f20a4654bd8808c4c8deaeb406f.png]
2. 奖学金申请详情页。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\63587c2885a229be098e1147f47ce64.png]

[bookmark: _Toc29461881]查看奖学金审核情况
1. 在奖学金详情页面点击“审核情况”，可以查看奖学金审核记录
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\18a020ef18c69777a0f2a423a4e5a07.png]
2. 审核记录页面：显示历史审核记录，包含申请人提交、申请人退回修改记录（如果有的话）、学院审核记录、学校审核记录。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\ac8e1b80711311d13f1ee4a80f0f55f.png]
[bookmark: _Toc29461882]下载申请表
1. 在奖学金详情页面选择“下载申请表”，即可下载奖学金申请表
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\40c32c724c2e701ee73d8f13168e928.png]


[bookmark: _Toc29461883]学生出国事务办公室管理员角色功能介绍
学生出国事务办公室管理员角色除了拥有和二级单位办事员角色的功能以外，还有以下几种功能。
[bookmark: _Toc29461884]奖学金审核
1. 奖学金审核通过
在奖学金申请列表中选择某条奖学金申请记录，然后选择列表右上角“通过”选项，在弹出的提示框里点击“确认”按钮。

[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b6fcfb62d9b5cc850a8e200045b8b39.png]
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2. 奖学金审核不通过
在奖学金申请列表中选择某条奖学金申请记录，然后选择列表右上角“不通过”选项，在弹出的提示框里点击“确认”按钮。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\020fae362aaf9f9417c86c0d30eb511.png]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\eca4524fe82046b31b3e23a405b08d2.png]
3. 奖学金退回修改
在奖学金申请列表中选择某条奖学金申请记录，然后选择列表右上角“退回修改”选项，在弹出的提示框里点击“确认”按钮。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\bc948308059ce1557981c261a5ad0e9.png]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\92666aa93b211f0c9ef5354de69388e.png]
[bookmark: _Toc29461885]发放奖学金
选择申请奖学金列表中某条记录，然后选择右上角“设置奖学金评审”按钮，打开“设置奖学金评审”弹窗，如果确定发放奖学金，请选择“是”，并且输入发放奖学金金额。否则选择“否”，不发放奖学金。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\fa22c871a5613875d90dede9e18e089.png]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f60e5eaf599d2e3e0b9c0c679cdd33d.png]
[bookmark: _Toc29461886]第三学期项目
第三学期项目由发布学院外事秘书审核，而不是由申请人所在学院秘书审核。
[bookmark: _Toc29461887]学院公示情况
奖学金申请列表页面选择右上角“公示情况”可以查看学院公示情况。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\5d9d90d30bb6b5bc7bb383f6ce4d88a.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\DingTalk\234500536_v2\ImageFiles\1578044694724_A5967AE2-DAAB-43fb-9BE3-8BCD5D32F561.png]
[bookmark: _Toc29461888]设置报名批次
可以通过设置报名批次设置奖学金申报年度、学年学期、报名截止时间。
1. 查看报名批次
在“学生出国奖学金申请”页中选择“报名批次”，进入查看报名批次页。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\d37f09d02e70f08736f74bb27b89826.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\DingTalk\234500536_v2\ImageFiles\1578046081028_B76D5C61-C9DB-4c1e-8A4D-774E415C18A9.png]
2. 添加报名批次
在批次列表中选择右上角”+”按钮，进入“添加批次”页面进行添加操作。
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\DingTalk\234500536_v2\ImageFiles\1578295863428_A8D803CC-1889-4cd6-A441-7492E4003473.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\DingTalk\234500536_v2\ImageFiles\1578046110885_647D9D1B-1DBD-4257-9883-BDEFA02D8DEA.png]
[bookmark: _Toc29461889]奖学金设置
1. 在奖学金申请列表页面上选择“奖学金设置”。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\6938f906b01bea0bd995a962566e9ef.png]
2. 进入奖学金设置页面。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\10f55b83129e6aeb5b7b91534e19b74.png]
3. 选择“设置奖学金评审结果”，在弹出的对话框中“是否发放奖学金”选择“是”，并且输入发放奖学金金额，点击“确定”按钮。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\82784bda294556443639a0584b2ec48.png]
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