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1、 奖惩开关设置
菜单：【学生工作】—【奖惩管理】—【奖惩开关】
界面如下
[image: ]
1. 点击“新建”按钮，可以设置修改奖惩数据的起止时间。
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当“是否开放”状态为“是”时，且当前时间在起止时间范围内，可以对奖惩数据进行调整

2、 奖励管理
菜单：【学生工作】—【奖惩管理】—【奖励管理】
界面如下
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1. 点击“新建”进入学生获奖信息编辑界面
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其中“*”为必填项，其余为选填项；“奖励类别”的选择会影响绩点计算（若学生的某一个项目获得多个奖项，请选择最高级的奖项类别）
2. 除个人奖励录入外，还提供“导入”功能，点击“导入”按钮，选择“模板下载”，录入模板信息导入即可
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3. 若当前时间不在奖惩录入时间段内，不可进行奖惩信息数据的修改操作

3、 处分管理
菜单：【学生工作】—【奖惩管理】—【处分管理】
界面如下（菜单功能几乎与【奖励管理】相同）
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4、 奖惩查看以及导出
菜单：【学生工作】—【奖惩管理】—【处分查询】/【奖励查询】
[image: ]
两个菜单仅提供查询和导出功能。
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