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[bookmark: _Toc973_WPSOffice_Level1]一、建档立卡学生管理功能	
（1） [bookmark: _Toc13049_WPSOffice_Level2]中央下发建档立卡学生
[bookmark: _GoBack]教育部与国务院扶贫办完成信息比对，生成未脱贫、已脱贫和返贫等三项建档立卡学生数据，通过全国学生资助管理信息系统下发，其中已脱贫建档立卡学生是专指虽已脱贫但继续享受学生资助政策的学生。从系统中查看到的已脱贫建档立卡学生，均是继续享受学生资助政策的学生。
[bookmark: _Toc13049_WPSOffice_Level3]1. 操作菜单
通过【资助业务管理->信息查询->重点保障人群情况查询->建档立卡贫困家庭学生】菜单，进入【建档立卡学生（中央下发）】标签页，如下图所示：
[image: 1D6QJBCW$JR3OLQ[KKFG{7O]
图1-1 建档立卡学生信息查询页面
[bookmark: _Toc15739_WPSOffice_Level3]2. 查询中央下发建档立卡学生
按照查询条件查询出学生信息，可根据“姓名”“身份证件号”“脱贫年度”“脱贫状态”“当前是否在校”“共享日期”，点击【查询】按钮进行条件查询，点击【重置】按钮，所有输入查询条件将会清除，之后点击【查询】按钮可查询所有学生信息。
[image: X}3VTDU8M}RW76%[F_$LP~U]
图1-2 设置查询条件查询建档立卡学生
[bookmark: _Toc4069_WPSOffice_Level3]3. 导出中央建档立卡学生
【导出】选项中包括了“选中结果导出”“查询结果导出”；
选中结果导出：针对目标学生进行勾选，点击即可导出选中的建档立卡学生信息；
查询结果导出：可批量导出按条件查询出的所有建档立卡学生信息。
[image: )3%SI4N5R4{%T2O1U7C0[0G]
图1-3 导出页面
导出数据前，需要输入审核人员的账号及密码，点击【授权】按钮之后将提示“确定导出吗？”
[image: 0{N)FE(PHTI6QZ6I7}8AAM9]
图1-4 安全确认登陆窗口
[image: ]
图1-5 确认导出窗口
点击【是】将提示文件下载保存路径，点击【否】返回查询数据界面。
（2） [bookmark: _Toc15739_WPSOffice_Level2]自采集建档立卡学生
学校通过全国学生资助管理信息系统的“建档立卡学生查询——自采集”模块，可以查询该学校自采集的建档立卡贫困学生的基本信息。
[bookmark: _Toc31495_WPSOffice_Level3]1. 操作菜单
通过【资助业务管理->信息查询->重点保障人群情况查询->建档立卡贫困家庭学生】菜单，进入【建档立卡学生（自采集）】标签页，如下图所示：
[image: _EZ)9P~JW3$)6Q)YWE2936D]
图1-6 建档立卡自采集学生信息查询页面
[bookmark: _Toc10738_WPSOffice_Level3]2. 查询学校自采集建档立卡学生
按照查询条件查询出学生信息，可根据“姓名”“学籍号”“身份证件号”，点击[查询]按钮进行条件查询，点击[重置]按钮，所有输入查询条件将会清除，之后点击[查询]按钮可查询所有学生信息。
[image: P`C%V`D(TS(AA3HMDGC51@B]
图1-7 设置查询条件查询建档立卡学生
[bookmark: _Toc17898_WPSOffice_Level3]3. 导出学校自采集建档立卡学生
[导出]选项中包括了“选中结果导出”“查询结果导出”；
选中结果导出：针对目标学生进行勾选，点击即可导出选中学生的信息；
查询结果导出：可导出条件查询出学生的信息。
[image: QE5P]9RJ5S8HJK1P2M@`UBJ]
图1-8 导出页面
导出数据前，首次需进行安全信息验证，需要操作人员输入登陆的账号及密码，点击[授权]按钮之后将提示“确定导出吗？”
[image: [62Q2TNG`%CLVMHMTPT0K09]
图1-9 安全确认登陆窗口

[image: ]
图1-10 确认导出窗口
点击[是]将提示文件下载保存路径，点击[否]返回查询数据界面。
本模块包括“查询”“重置”等通用功能，其详细操作说明请参照以前发布的系统操作手册。
（3） [bookmark: _Toc4069_WPSOffice_Level2]补录建档立卡学生
如果学校掌握的建档立卡学生信息没有在教育部下发的建档立卡学生名单中，则需在“家庭经济困难信息录入”模块中补录，将该学生的“是否建档立卡贫困家庭”填为“是”。
从“建档立卡贫困家庭学生查询”模块中查询到教育部下发的建档立卡学生，无论是“已脱贫”，还是“未脱贫”，均不需在“家庭经济困难信息录入”模块中填写“是否建档立卡贫困家庭”。
（4） [bookmark: _Toc12840][bookmark: _Toc31495_WPSOffice_Level2]未受助建档立卡学生
[bookmark: _Toc6097][bookmark: _Toc19145_WPSOffice_Level3]1. 操作菜单
通过【资助项目管理->国家资助->某类助困类国家资助项目->建档立卡学生未资助情况查看】菜单，进入建档立卡学生未资助情况页面。以本专科学段的国家助学金为例，通过【资助项目管理->国家资助->国家助学金->建档立卡学生未资助情况上报】菜单，点击下级标签【中央下发】一项，如下图所示：
[image: TCU$FDP[_$[O[]TAJ~YCF~9]
图1-11中央下发建档立卡学生未受助名单查询
[bookmark: _Toc21065][bookmark: _Toc30982_WPSOffice_Level3]2. 查询建档立卡未受助学生
查询：按照查询条件查询出学生信息，可根据“学年”“学期”“未资助原因”“姓名”“身份证件号”“共享日期”“脱贫年度”“脱贫状态”，点击【查询】按钮进行条件查询，点击【重置】按钮，所有输入查询条件将会清除，之后点击【查询】按钮可查询所有学生信息。如下图所示：
[image: VY5)K(XZTKQNUUPRF6TTQZL]
图1-12中央下发建档立卡学生未受助名单查询项
[bookmark: _Toc29813][bookmark: _Toc8759_WPSOffice_Level3]3. 导出建档立卡未受助学生
【导出】选项中包括了“选中结果导出”“查询结果导出”；
选中结果导出：针对目标学生进行勾选，点击即可导出选中的建档立卡学生信息；
查询结果导出：可批量导出按条件查询出的所有建档立卡学生信息。如下图所示：
[image: YX[_X95L)]D4}~A{@0{R{BC]
图1-13 导出页面
导出数据前，需要输入审核人员的账号及密码，点击【授权】按钮之后将提示“确定导出吗？”
[image: QWNQ}Q9OY5{[NWN@29$3ZYQ]
图1-14安全确认登陆窗口
[image: ~K[3YS0NW_NPF%[[AQMRUUR]
图1-15 确认导出窗口
点击【是】将提示文件下载保存路径，点击【否】返回查询数据界面。
[bookmark: _Toc8067][bookmark: _Toc2971_WPSOffice_Level3]4. 上报建档立卡学生未受助原因
在查询页面选中一个学生后，点击【未资助原因录入】按钮，打开未资助原因录入窗口，选择未资助原因，如下图：
[image: A~0UCAO@L%O`QU3{ES1}N2M]
图1-16 未资助原因录入窗口
当【未资助原因】选项为【其他】时，则必须输入【详细说明】。
[image: RAZD4JV15JJL0{67_Y)LTNB]
图1-17 未资助原因录入窗口
2、 [bookmark: _Toc13049_WPSOffice_Level1]残疾学生管理功能	
教育部与中国残联完成信息比对，生成残疾学生数据，通过全国学生资助管理信息系统下发。
[bookmark: _Toc10738_WPSOffice_Level2]1. 操作菜单
通过【资助业务管理->信息查询->重点保障人群情况查询->残疾学生】菜单，进入【残疾学生（中央下发）】标签页，如下图所示：
[image: ]
图2-1 残疾学生信息查询页面
[bookmark: _Toc17898_WPSOffice_Level2]2. 查询残疾学生
按照查询条件查询出学生信息，可根据“姓名”“身份证件号”“学籍号”“残疾人证号”“残疾人类型”“残疾人等级”“当前是否在校”“共享日期”，点击【查询】按钮进行条件查询，点击【重置】按钮，所有输入查询条件将会清除，之后点击【查询】按钮可查询所有学生信息。
[image: ]
图2-2 设置查询条件查询残疾学生
[bookmark: _Toc19145_WPSOffice_Level2]3. 导出残疾学生
【导出】选项中包括了“选中结果导出”“查询结果导出”；
选中结果导出：针对目标学生进行勾选，点击即可导出选中的残疾学生信息；
查询结果导出：可批量导出按条件查询出的所有残疾学生信息。
[image: ]
图2-3 导出页面
导出数据前，需要输入审核人员的账号及密码，点击【授权】按钮之后将提示“确定导出吗？”
[image: ]
图2-4 安全确认登陆窗口
[image: ]
图2-5 确认导出窗口
点击【是】将提示文件下载保存路径，点击【否】返回查询数据界面。
3、 [bookmark: _Toc15739_WPSOffice_Level1]城乡低保学生管理功能
教育部与民政部完成信息比对，生成城乡低保学生数据，通过全国学生资助管理信息系统下发。城乡低保学生数据可以通过“人员身份类别”区分出城市低保学生和农村低保学生。
[bookmark: _Toc30982_WPSOffice_Level2]1. 操作菜单
通过【资助业务管理->信息查询->重点保障人群情况查询->城乡低保学生】菜单，进入【城乡低保学生（中央下发）】标签页，如下图所示：
[image: ]
图3-1 城乡低保学生信息查询页面
[bookmark: _Toc8759_WPSOffice_Level2]2. 查询城乡低保学生
按照查询条件查询出学生信息，可根据“姓名”“身份证件号”“学籍号”“人员身份类别”“当前是否在校”“共享日期”，点击【查询】按钮进行条件查询，点击【重置】按钮，所有输入查询条件将会清除，之后点击【查询】按钮可查询所有学生信息。
[image: ]
图3-2 设置查询条件查询城乡低保学生
[bookmark: _Toc2971_WPSOffice_Level2]3. 导出城乡低保学生
【导出】选项中包括了“选中结果导出”“查询结果导出”；
选中结果导出：针对目标学生进行勾选，点击即可导出选中的城乡低保学生信息；
查询结果导出：可批量导出按条件查询出的所有城乡低保学生信息。
[image: ]
图3-3 导出页面
导出数据前，需要输入审核人员的账号及密码，点击【授权】按钮之后将提示“确定导出吗？”
[image: ]
图3-4 安全确认登陆窗口
[image: ]
图3-5 确认导出窗口
点击【是】将提示文件下载保存路径，点击【否】返回查询数据界面。
4、 [bookmark: _Toc4069_WPSOffice_Level1]特困救助供养学生管理功能
教育部与民政部完成信息比对，生成特困救助供养学生数据，通过全国学生资助管理信息系统下发。特困救助供养学生数据可以通过“特困类别”区分出城市特困救助供养学生和农村特困救助供养学生。
[bookmark: _Toc24187_WPSOffice_Level2]1. 操作菜单
通过【资助业务管理->信息查询->重点保障人群情况查询->特困救助供养学生】菜单，进入【特困救助供养学生（中央下发）】标签页，如下图所示：
[image: ]
图4-1 特困救助供养学生信息查询页面
[bookmark: _Toc16103_WPSOffice_Level2]2. 查询特困救助供养学生
按照查询条件查询出学生信息，可根据“姓名”“身份证件号”“学籍号”“特困类别”“当前是否在校”“共享日期”，点击【查询】按钮进行条件查询，点击【重置】按钮，所有输入查询条件将会清除，之后点击【查询】按钮可查询所有学生信息。
[image: ]
图4-2 设置查询条件查询特困救助供养学生
[bookmark: _Toc16365_WPSOffice_Level2]3. 导出特困救助供养学生
【导出】选项中包括了“选中结果导出”“查询结果导出”；
选中结果导出：针对目标学生进行勾选，点击即可导出选中的特困救助供养学生信息；
查询结果导出：可批量导出按条件查询出的所有特困救助供养学生信息。
[image: ]
图4-3 导出页面
导出数据前，需要输入审核人员的账号及密码，点击【授权】按钮之后将提示“确定导出吗？”
[image: ]
图4-4 安全确认登陆窗口
[image: ]
图4-5 确认导出窗口
点击【是】将提示文件下载保存路径，点击【否】返回查询数据界面。
5、 [bookmark: _Toc31495_WPSOffice_Level1]孤儿学生管理功能
教育部与民政部完成信息比对，生成孤儿学生数据，通过全国学生资助管理信息系统下发。
[bookmark: _Toc3499_WPSOffice_Level2]1. 操作菜单
通过【资助业务管理->信息查询->重点保障人群情况查询->孤儿学生】菜单，进入【孤儿学生（中央下发）】标签页，如下图所示：


[image: ]
图5-1 孤儿学生信息查询页面
[bookmark: _Toc19182_WPSOffice_Level2]2. 查询孤儿学生
按照查询条件查询出学生信息，可根据“姓名”“身份证件号”“学籍号”“当前是否在校”“共享日期”，点击【查询】按钮进行条件查询，点击【重置】按钮，所有输入查询条件将会清除，之后点击【查询】按钮可查询所有学生信息。
[image: ]
图5-2 设置查询条件查询孤儿学生
[bookmark: _Toc5346_WPSOffice_Level2]3. 导出孤儿学生
【导出】选项中包括了“选中结果导出”“查询结果导出”；
选中结果导出：针对目标学生进行勾选，点击即可导出选中的孤儿学生信息；
查询结果导出：可批量导出按条件查询出的所有孤儿学生信息。
[image: ]
图5-3 导出页面
导出数据前，需要输入审核人员的账号及密码，点击【授权】按钮之后将提示“确定导出吗？”
[image: ]
图5-4 安全确认登陆窗口
[image: ]
图5-5 确认导出窗口
点击【是】将提示文件下载保存路径，点击【否】返回查询数据界面。
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