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1. [bookmark: _Toc53619150][bookmark: _Toc8220][bookmark: _Toc53501747][bookmark: _Toc53620640][bookmark: _Toc53502219][bookmark: _Toc53501723]登录系统
导师可以使用公共数据库统一认证或者华师大企业微信扫描登录两种方式登录本系统。
进入https://xgxt.ecnu.edu.cn后点击“前往ECNU统一认证”（图1.1），填写公共数据库正确的用户名、密码、验证码后，点击“登录”（图1.2），用户名密码验证成功后会自动跳转到系统首页。
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图1.1
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图1.2
	导师进入系统后，主要功能模块分为“学生信息”和“奖助信息管理”两个模块。其中“学生信息”模块可以查看到导师名下所有学生的信息列表和信息详情；“奖助信息管理”模块可以填写学生的奖助申请表的导师推荐意见。
2. [bookmark: _Toc53501726][bookmark: _Toc3929][bookmark: _Toc53501750][bookmark: _Toc53620643][bookmark: _Toc53502222][bookmark: _Toc23230][bookmark: _Toc6055]奖助信息管理
在奖助学金的处理流程中，部分项目需要由导师填写推荐意见，例如校长奖学金。导师登录学工部系统后，在“奖助信息管理”模块可以查看到自己名下所有学生提交的需要填写导师推荐意见的申请记录。导师的“奖助信息管理”模块里面主要功能通过“奖助审批”菜单页面进行操作实现。
2.1. 奖助审批
奖助审批中包含了“一般审批”和“转专业审批”两个菜单页面。其中“转专业审批”页面里面单独列出了导师名下当前学年已转专业的学生的奖助申请记录。如果该导师当前学年没有转专业的学生，那么“转专业审批”菜单页面里面的内容为空。
当奖助学金项目中包含了需要导师填写推荐意见的流程时，该导师名下的所有学生的该奖助申请记录都会展示在“一般审批”页面中。
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图2.1


导师通过点击申请记录的“申请表”按钮进入导师推荐意见填写页面：
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图2.2
在学生申请表详情页面，定位到“导师意见”或“导师推荐语”输入框后，导师自主输入该同学的相关奖助项目的推荐意见。
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图2.3
	输入完成后，导师点击申请表顶部的“提交审核意见”按钮保存并提交自己填写的推荐意见：
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