缴纳硕士研究生助研费服务使用指引
1 服务申请
1.1 服务入口
1) 登录门户，点击【办事大厅】链接菜单
[image: ]

2) 搜索【缴纳硕士研究生助研费】服务
a.所属机构选择【研究生院】在服务列表可选择对应服务：
[image: ]

b.或者在搜索框查找“助研费”服务，选择对应服务：
[image: ]
1.2 服务功能
1.2.1 办理流程
点击【展开】可查看办理流程。
[image: ]
1.2.2 申请表单
服务将默认显示申请人名下全日制在读硕士研究生信息
1) 缴费清单信息批量修改
[image: ]
1 缴费学年：提供下拉选项，可选当前学年以及前后学年总共6个学年，选择后将批量修改【缴费（发放）清单】中学生信息对应的【缴费学年】信息。
2 批量修改当前发放金额：输入框输入金额，点击【批量修改】按钮，将批量修改【缴费（发放）清单】中学生信息对应的【当次发放金额】信息。


2) 缴费清单单独学生信息修改
[image: ]
点击清单中学生信息右侧的【修改】按钮可以进行修改，点击【删除】按钮则将该学生从缴费清单中移除。
修改数据：
[image: ]
点击【修改】按钮后可对学生“当次发放金额”等信息进行单独修改。

3) 缴费清单添加其他研究生（导师本人、非导师本人均可操作）
[image: ]
[image: ]
点击【新增】按钮后将出现新增信息弹框，在弹框中输入“学号”信息并点击页面，系统将自动导入学生相关信息，点击【确定】后新增学生信息将添加到清单最末条显示。可与申请人名下研究生一同缴费。

4) 缴费确认以及经费校验
[image: ]
1 【当次拟发放总金额】、【已发金额合计】：系统将对缴费（发放）清单中的所有【当次发放金额】和【此前已发金额】进行汇总，提供申请人进行确认。
2 选择经费卡号进行经费项目校验：点击【经费卡号】下拉框将出现申请人可用于缴纳助研费的所有经费卡及获得授权的经费卡的信息，选择其中之一的经费卡号之后，点击【经费项目校验】按钮，若校验失败，则将向申请人提示失败原因，若校验成功方可点击【申请】。
注：申请人作为经费卡号负责人或者申请人被授权的经费卡号方可选择。每条申请可为多人缴费，但只能选择一个经费卡号
2 服务办理
2) 
2.1 经费负责人审批
此节点将由经费负责人对服务申请人所填写的【申请表单】信息进行审批确认。
若是个人经费则办理人为经费项目负责人，若是单位经费则办理人为单位的主审。如申请人作为经费项目负责人，本节点跳过。
[bookmark: _GoBack]至此，导师线上操作环节完成，且无需再前往财务处交单结算。导师可以在正在办理或办结事项中查阅相关进度。如后续因经费原因无法结算，则系统会办理退单，导师可再度用其它经费缴费。
2.2 研究生院批量结算
1) 需结算助研费
[image: ]
点击【服务管理与查询】跳转轻应用，选择【批量结算列表】服务点击查看。
1 查询业务类型：点击【查询业务类型】下拉框，选择“缴纳硕士研究生助研费”，点击查询将展示所有申请的助研费项目。
2 导出：点击【导出】按钮，将所选择的申请单号内容。
3 发起批量结算：针对【状态】为“待结算”的申请表单，可以勾选点击【发起批量结算】。点击后将会选择的申请单号对应信息发送给财务系统。同时【状态】将变成“待审核”
4 打印结算单：勾选需要的申请单号，点击【打印结算单】按钮，将在新页面展示助研费结算单，可点击右上方导出PDF，将此结算单进行打印。
[image: ]
2) 需退回申请
[image: ]
若申请单有误，无须进行批量结算，可直接点击【我的待办】进行办理此申请单号。此处仅提供【退回】以及【终止】操作。
2.3 财务处审核做凭证
此节点流程已到财务处审核，待财务处处理完毕后，将由系统查询结果并且将返回修改状态。
1 审核成功：申请服务整体流程将办结，同时轻应用中【批量结算】对应单号的【状态】将变成【审核成功】。
2 审核失败：申请服务流程将回退到批量结算节点，同时轻应用中【批量结算】对应单号的【状态】将变成【审核失败】。
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