 2012年度国家、省政府奖助学金评审材料录入说明
    登陆山东省奖学金评审系（http://scholarship.xszz.gov.cn），“请选择”栏选择“默认登录”，“用户名”栏点击空白方框右侧的“选择用户”，在弹出的对话框中点击“市属高校”前的“+”，在高校列表中点击“潍坊学院”前的“+”，选择相应的学院。学院选定后，在“密码”栏中输入密码，然后输入验证码，登陆系统。
登陆后点击横向菜单的“专业信息”，在页面左侧专业信息下点击“管理专业”，在页面右侧添加本学院相关专业名称（需特别注意：专业名称一定要填写准确、规范的专业全称）。专业信息完善后，点击横向菜单的“奖助学金”，点击左侧相应奖项下的“录入学生”，在右侧相应栏目准确填报候选人有关信息。
“基本情况”栏：在学号栏输入学生的学号，点击“检测”，依次输入学生的基本情况（原来已申请并获得过上述三项奖学金之一的学生，其基本信息可以直接检测到并自动填列）。输入入学时间时应采用YYYYMMDD的格式，也可以在方框右侧的时间框中选择相应的时间。目前在校的五个年级入学时间分别为“20080830”、“20090901”、“20100904”、“20110904”和“20120908”。照片应为近期免冠证件照，上传头像图片的尺寸标准：分辨率300，宽128像素，高160像素。
“其他信息”栏：“银行账号”和“开户行名称”不填；班级栏的格式为年级和班级信息，6位数字，如“200801”。
“学习情况”栏：学生必修课程考试成绩按满分100分计。学习成绩和综合测评成绩均保留到小数点后两位数字，其他项目据实填写。
“获奖情况”栏：获奖情况填写该生自入校以来获得奖励情况，包括荣誉称号、奖学金、竞赛获奖等。国家奖学金应选填自入校以来获得的四个主要奖项，省政府奖学金和国家励志奖学金应选填自入校以来获得的三个主要奖项，日期、奖项名称和颁奖单位都以荣誉证书上的内容为准，其他获奖情况可以融合在申请理由中。
“申请理由”栏：申请理由应全面反映申请人德智体美等方面情况，字数控制在200-250字之间。申请理由应使用第一人称和书面语，以写实性语言和具体数字来介绍其入校以来在德智体美等方面取得的主要成绩，开头不需加称谓，正文结束部分不要写“特申请XX奖学金，望批准”之类语言，正文结束后也不要填写“此致敬礼”之类的祝颂语。其中，申请国家奖学金的学生在学习方面的表述中，必须写明自入学以来获得学校综合奖学金的情况，并标明等次和次数，以便于进行申请资格的审核；申请国家励志奖学金的学生，在介绍自己在校表现的同时还应用简洁的语言，扼要介绍一下家庭经济情况和自立自强情况。请各学院务必严格审核申请理由，杜绝出现错别字、语病、字数不足和虚报成绩等情况。
“推荐理由”栏：应由该生的辅导员根据其在校德智体美等方面的表现给出综合评价，字数以150字左右为宜，最低不少于100字。推荐理由的最后一句话，应统一填写为：“综合各方面，该生均符合XX奖学金申请条件，现推荐其参评2011-2012学年XX奖学金。”

    “院系意见”栏：必须由主管学生工作领导明确评价参评学生各方面表现，不得只简单填写“同意推荐”等字样。
此外，学生申请时间和推荐人推荐时间、院系推荐时间，需依次递增顺序来填写。其中，国家奖学金和省政府奖学金的院系推荐时间统一填写10月15日。
