[bookmark: _Toc469406083][bookmark: _Toc485714358][bookmark: _Toc493830642][bookmark: _Toc498344765]目   录

一、中心介绍	1
二、中心职能	2
三、服务内容	3
四、服务流程	4
（一）家庭经济困难生认定	4
（二）国家奖学金评审	5
（三）国家励志奖学金评审	5
（四）国家助学金评审	6
（五）省级三好生干部标兵评审	7
（六）省级三好生干部标兵评审	7
（七）苏州大学校级三好生干部标兵评审	8
（八）学院学生组织和社团社会工作奖评审	8
（九）学院各班级三好学生及奖学金评审	9
（十）学院助学金申请	10
（十一）勤工助学岗位申请	11
（十二）低保家庭毕业生求职补贴申请（省资助）	12
（十三）应届困难毕业生就业补助申请（学院）	12
（十四）生源地信用助学贷款预申请	13
（十五）贷款学生学费交费	15
（十六）贷款学生毕业确认工作	15
（十七）特殊困难学生学费缓交流程	16
（十八）处分解除评议	17
（十九）考试作弊等学术不端行为受留校察看处分解除评议	18
（二十）入伍学生学费补偿申请	18
五、联系我们	20
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自强/博学/弘毅/拓新	奖惩助贷中心服务指南
奖惩助贷中心服务指南
在学院相关部门的领导下，积极宣传学院各项资助奖励政策，负责全院学生的奖、勤、助、贷、处分、服义务兵役学生学费资助等工作。
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1、积极宣传学院各类资助奖励政策，规范操作流程，做好优质服务。
2、负责组织学院奖助学金、国家奖助学金以及省、校、院级先进集体和先进个人等的评审工作。
3、认真做好家庭经济困难学生认定工作，建立困难学生信息库，实行动态管理。
4、做好贫困新生绿色通道入学和经济困难学生学费缓交的手续办理工作。
5、按照信息公开、自愿申请、扶困优先、竞争上岗的原则做好勤工助学岗位安排和相关服务工作。
6、配合在校贫困学生做好生源地信用助学贷款申请工作，对毕业班货款学生进行诚信教育和还款指导培训。
7、按照学院制度和流程，做好违纪学生的处分、解除处分等相关工作。
8、做好在校生、毕业生及退伍复学学生服义务兵役学费资助服务工作。
[bookmark: _Toc465685772][bookmark: _Toc485714361][bookmark: _Toc498344768]三、服务内容
	时间
	奖惩助贷工作

	3月份
	勤工助学岗位安排（开学前）
省资助管理中心学生资助绩效考核，调查问卷。
学院助学金申请
学院学生组织和社团社会工作奖评审
省级三好生干部标兵评审

	4-5月份
	解除处分评议
学院各班级三好学生及奖学金评审
应届困难毕业生就业补助申请（学院）
生源地信用助学贷款预申请
贷款学生毕业确认工作

	6月份
	考试作弊等学术不端行为受留校察看处分解除评议

	9月份
	勤工助学岗位安排（开学前）
家庭经济困难生认定
国家奖学金评审
国家励志奖学金评审
入伍学生学费补偿申请

	10-11月份
	解除处分评议
国家助学金评审
低保家庭毕业生求职补贴申请（省资助）
苏州大学校级三好生干部标兵评审

	12月份
	勤工助学岗位申请




[bookmark: _Toc465685773][bookmark: _Toc485714362][bookmark: _Toc498344769]四、服务流程
[bookmark: _Toc465685774][bookmark: _Toc485714363][bookmark: _Toc498344770]（一）家庭经济困难生认定
对象：全日制在校家庭经济困难学生
时间：9月份
困难等级：
（1）特别困难：孤残学生、城乡低保家庭、单亲且无经济来源、直系亲属重病、烈士家属子女、家庭遭受突发重大损失。（需提供镇、区以上民政部门审核材料）
（2）困难：父母（因身体原因等）无劳动能力且无固定收入、低收入纯农户、家庭人员多负担重且劳动力少。（需提供镇、区以上民政部门审核材料）
（3）一般困难：家庭无力支付其在校期间学习生活基本费用开支的学生。
流程：
（1）申请学生提供生源所在地出具的经济困难证明材料、填写《文正学院家庭经济困难学生认定申请表》交生活委员或班主任汇总。
（2）班级成立评议小组，对申请人进行民主评议，确定家庭经济困难学生各档次名单，将评议结果以适当方式在班级公示，学生申请材料连同班级汇总表交奖惩助贷服务中心。
（3）申请学生网上提交，在“奖助服务”栏的“困难生申请”中申请（操作方法：访问http://my.sdwz.cn，使用学号和教务密码登录，单击照片下方的“校园ERP”进入）。
（4）奖惩助贷服务中心根据评议情况审核并建档。
[bookmark: _Toc465685775][bookmark: _Toc485714364][bookmark: _Toc498344771]（二）国家奖学金评审
对象：特别优秀的三年级在校学生
时间：每年9月份
流程：
根据学院通知流程
（1）填写《国家奖学金申请表》交班主任或奖惩助贷服务中心。
（2）审核、推优、公示。
（3）公示无异议后，完善申请表并上报省教育厅。
（4）资金到帐后，奖学金（8000元）一次性发放。
（5）做好获奖学生风采征文工作。
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对象：家庭经济困难且品学兼优的二～四年级在校学生
时间：每年9月份
流程：
根据学院通知流程
（1）填写《国家励志奖学金申请表》交班主任。
（2）根据分配名额，班级评议小组组织评议并公示。
（3）班级评议通过的学生申请表交奖惩助贷服务中心汇总并处理。
（4）资金到帐后，奖学金（5000元）一次性发放。
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对象：符合学院通知要求的家庭经济困难的在校学生
时间：9月至10月份
流程：
（1）填写《国家助学金申请表》交书面申请表到生活委员或班主任。
（2）班级评议小组对申请人进行审核，确定拟资助对象名单及资助档次（资助档次可分2000—4000三档，总经费不能突破学院下达的指标），通过后在班级公示。
（3）各班于10月底前将获资助学生申请表和《班级国家助学金申请汇总表》一起交至奖惩助贷服务中心。
（4）学院审核通过后，上报省教育厅。
（5）资助资金分秋（11月底）、春（5月份）两期发放，每次发放一半资金。
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对象：特别优秀的三年级在校学生
时间：3月下旬
流程：
（1）根据学院通知，下载并填写申请表交奖惩助贷服务中心。
（2）审核、推优、公示。
（3）公示无异议后，完善申请表并上报省教育厅。
（4）发放荣誉证书。
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对象：特别优秀的三年级在校学生
时间：3月下旬
流程：
（1）根据学院通知，下载并填写申请表交奖惩助贷服务中心。
（2）审核、推优、公示。
（3）公示无异议后，完善申请表并上报省教育厅。
（4）发放荣誉证书。
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对象：特别优秀的三、四年级在校学生
时间：9月下旬
流程：
（1）根据学院通知，下载并填写申请表交奖惩助贷服务中心。
（2）审核、推优、公示。
（3）公示无异议后，上报苏州大学相关部门审核。
（4）参加表彰会议，发放荣誉证书。
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对象：学生组织（或社团）的学生干部和活动积极分子
时间：3月至4月份
流程：
（1）根据学院通知，申请学生填写申请表交学生组织（或社团）负责人。
（2）按学生工作处分配的名额，民主产生社会工作奖初评名单并在组织内公示。
（3）指导教师在纸质申请表上签署审核意见，并填写《文正学院学生组织社会工作奖申报汇总表》，一起交奖惩助贷服务中心。
（4）申请学生登录学院数字化校园系统，在“奖助服务”标签的“奖学金申请”栏中提交网上申请（访问http://my.sdwz.cn，使用学号和教务密码登录，单击照片下方的“校园ERP”进入）
（5）奖惩助贷服务中心审核提交材料、汇总公示，完成后续工作。
[bookmark: _Toc465685782][bookmark: _Toc485714371][bookmark: _Toc498344778]（九）学院各班级三好学生及奖学金评审
对象：在籍全日制本科生
时间：4月至5月份
流程：
（1）根据学院通知，申请学生填写申请表交生活委员或班主任汇总。
（2）按学生工作处分配的名额，班级评审小组对申请人进行审核，通过后在班级公示。
（3）申请学生登录学院数字化校园系统，在“奖助服务”标签的“奖学金申请”栏和“荣誉称号申请”栏中提交相关申请（访问http://my.sdwz.cn，使用学号和教务密码登录，单击照片下方的“校园ERP”进入）。
（4）班主任登录学院数字化校园系统，在“评奖评优管理”标签“奖学金管理”和“荣誉称号管理”中进行相关审核工作（学生未提交的班主任可提名），获奖学生申请表收齐后交奖惩助贷服务中心。
（5）奖惩助贷服务中心审核提交材料、汇总、公示、制作证书并完成奖学金发放等后续工作。
[bookmark: _Toc465685783][bookmark: _Toc485714372][bookmark: _Toc498344779]（十）学院助学金申请
对象：一至三年级家庭经济困难学生
时间：3月份
流程：
（1）根据学院通知，申请学生填写申请表交生活委员或班主任汇总。
（2）班级评审小组对申请人进行审核，通过后在班级公示。
（3）申请学生登录学院数字化校园系统，在“奖助服务”标签的“助学金申请”栏中提交申请（访问http://my.sdwz.cn，使用学号和教务密码登录，单击照片下方的“校园ERP”进入）。
（4）班主任登录学院数字化校园系统，在“资助管理”标签中进行相关审核工作（学生未提交的可提名），申请表交由奖惩助贷服务中心留存。
（5）奖惩助贷服务中心审核提交材料、汇总并发放助学金。
[bookmark: _Toc465685784][bookmark: _Toc485714373][bookmark: _Toc498344780]（十一）勤工助学岗位申请
对象：学院认定的家庭经济困难数据库学生
时间：学期初和学期末
流程：
（1）奖惩助贷服务中心根据用工单位需求，在学院数字化校园系统中进行岗位设置（工作时间、聘期、报酬、具体要求等）和招聘。
（2）符合条件的家庭经济困难学生可在学院数字化校园系统中进行申请（访问http://my.sdwz.cn，使用学号和教务密码登录，单击照片下方的“校园ERP”进入）。
（3）初审结果在数字化校园系统中反馈，初审通过的学生由用工单位进行面试，并对录用学生进行指导和培训。
（4）用工单位负责对勤工助学学生工作进行考勤和考核，每月及时填写和上报《文正学院勤工助学酬金发放表》用于勤工助学工资发放。
[bookmark: _Toc465685785][bookmark: _Toc485714374][bookmark: _Toc498344781]（十二）低保家庭毕业生求职补贴申请（省资助）
对象：享受城乡居民最低生活保障有就业意愿的应届毕业生
时间：10至11月份
资助金额：1000元/人
流程：
（1）按学院通知，填写“求职补贴个人申请表”，提供申请当年9月1日后出具的低保证明原件【诸如“***，身份证号*******，该学生家庭为我镇（街道）低保户，特此证明（加盖县或区及以上民政局公章）】和身份证复印件，交奖惩助贷服务中心。
（2）奖惩助贷服务中心负责初审、公示、汇总并上报苏州市就业管理中心。审核通过的报省教育厅。
（3）求职补贴约在次年2月底由省教育厅拨付至学校，再由学校拨付至学生个人帐户。
[bookmark: _Toc465685786][bookmark: _Toc485714375][bookmark: _Toc498344782][bookmark: _Toc380418043]（十三）应届困难毕业生就业补助申请（学院）
对象：有就业意向的家庭经济困难应届毕业生
时间：3至4月份
资助金额：500元/人
名额分配：少于50人的班级1名，50人至100人的班级2名，100人以上的班级3名
流程：
（1）申请学生网上提交申请（访问http://my.sdwz.cn，使用学号和教务密码登录进入我院数字化校园，单击照片下方的“校园ERP”，在“奖助服务”标签的“助学金申请”栏中提交“就业专项补助”申请）。
（2）班主任网上审核，班主任登录学院数字化校园系统，在“资助管理”标签“助学金审核”栏中对“就业专项补助”进行相关审核工作（可提名）。
（3）奖惩助贷服务中心负责审核、汇总、公示及补助发放工作。
[bookmark: _Toc465685787][bookmark: _Toc485714376][bookmark: _Toc498344783]（十四）生源地信用助学贷款预申请
对象：一至三年级江苏籍家庭经济困难学生（外省生源地助学贷款请学生咨询户籍所在地学生资助管理中心）
时间：5月下旬开始
流程及说明：
（1）生源地信用助学贷款每年办理一次，续贷学生需要申请。国内绝大多数省份通过国家开发银行系统办理，具体可咨询户籍所在地学生资助管理中心。
（2）已办理过国家开发银行生源地助学贷款的续贷学生，登录国家开发银行学生在线服务系统（生源地）填写续贷声明，待学校及县级资助中心等部门审核通过后，暑期中携带学生证、身份证、户口簿等材料到生源地所在县（市、区）学生资助管理中心办理贷款手续。
（3）江苏省首次申请生源地信用助学贷款学生，根据学院通知，填写《生源地信用助学贷款申请学生信息采集表》交学院奖惩助贷服务中心，待学院集中上报审核通过后，助学贷款申请表将于6月下旬发给申请者。暑期中申请者凭申请表及有关证件到生源地所在县（市、区）学生资助管理中心办理贷款手续，
（4）非江苏省籍首次申请生源地助学贷款学生、以及国家开发银行生源地助学贷款未覆盖地区申请贷款的学生，直接咨询户籍所在地学生资助管理中心并办理贷款手续。
（5）秋学期开学后，已办贷款手续学生须及时（9月底前）将《生源地信用助学贷款受理证明》（添加学号后）交奖惩助贷服务中心处理后续事项。
[bookmark: _Toc465685788][bookmark: _Toc485714377][bookmark: _Toc498344784]（十五）贷款学生学费交费
对象：暑期中办理了助学贷款的学生
流程：
（1）开学初，通过学院数字化校园系统查看应交学杂费，在学院发放的交通银行太平洋学子卡上，足额存上（应交学杂费与贷款）之差额。财务处根据奖惩助贷服务中心提供信息进行扣费并发放已收学费收据。
（2）11月底，国开行贷款发放到学院帐户后，财务处进行贷款抵充学费处理并发放收据。
（备注）贷款到帐前已交全学杂费者，助学贷款将保存在学院帐户自动作为下一年度学费。因困难需要提取作为生活费用者10月份向奖惩助贷服务中心申请，在贷款到帐后转入学生交行卡。
[bookmark: _Toc465685789][bookmark: _Toc485714378][bookmark: _Toc498344785]（十六）贷款学生毕业确认工作
对象：有生源地信用助学贷款的毕业班学生
时间：4月至5月份
流程：
（1）贷款学生登陆国家开发银行助学贷款信息网，网址：http://www.csls.cdb.com.cn，选择“学生在线服务系统（生源地）”进行登录（借款学生用身份证号登陆，初始密码为八位生日数字，如“19890101”；如果密码不正确，联系户籍所在地学生资助管理中心重置密码）。打开左侧导航栏最下方“毕业确认申请”菜单，认真核对文本区显示的信息。
（2）点击文本提示区下方“申请”按钮，将工作单位、家庭联系人、家庭地址、家庭电话、手机号码、即时通讯（QQ号码）等信息补录进系统，基本信息发生变动的同时核改。
（3）提交申请前，务必认真核对贷款本金、借款日期、还款起止日等关键信息，若有问题，联系户籍所在地学生资助管理中心进行处理。所有信息填写和核对无误后，提交申请。
（4）奖惩助贷服务中心审核毕业确认信息，5月份组织贷款学生进行还款知识培训及政策法规教育，导出《国家开发银行生源地助学贷款毕业确认表》签署发放。
[bookmark: _Toc465685790][bookmark: _Toc485714379][bookmark: _Toc498344786]（十七）特殊困难学生学费缓交流程
对象：家庭因意外原因等不能及时交全学费的特殊困难学生。
时间：开学后至第10周。
流程：
（1）至奖惩助贷服务中心，说明理由，领取“缓交培养费申请表”。 
（2）制定还款计划，填写申请表，班主任、学工处、学院领导逐级审核。
（3）申请表交奖惩助贷服务中心汇总，通知财务处交纳部分学费及开通选课绿色通道。
（4）按承诺时间按时交纳所欠学费。
[bookmark: _Toc465685791][bookmark: _Toc485714380][bookmark: _Toc498344787]（十八）处分解除评议
对象：处分期满且达到解除条件的在籍在校学生（记过及以上处分满一年，警告、严重警告满半年）。
时间：3月-4月、9月-10月，每年两次。
流程：
（1）中心汇总信息，发放相关表格。
（2）学生书面申请并提供成绩单。
（3）班委组织评议，出具《班级评议表》，班主任签署意见。
（4）学生奖惩委员会审核材料并对申请人进行评议。
（5）学院对评议进行复核。
（6）正式发文通报相关部门和人员并且存入学生个人档案。
[bookmark: _Toc465685792][bookmark: _Toc485714381][bookmark: _Toc498344788]（十九）考试作弊等学术不端行为受留校察看处分解除评议
对象：处分期满且达到解除条件的在籍在校学生。
时间：第一批6月初、第二批6月下旬。
流程：与《留校察看解除察看期、其他处分解除评议》流程相同。
具体解除处分细则见“苏大文正学〔2017〕66号--关于印发《苏州大学文正学院学生纪律处分解除管理规定（暂行）》的通知”。
[bookmark: _Toc465685793][bookmark: _Toc485714382][bookmark: _Toc498344789]（二十）入伍学生学费补偿申请
对象（一）：毕业生和在校生（不含保留入学资格的新生）
时间：9月至11月中旬
流程：
（1）根据申请类别，在大学生预征报名系统中注册登记并打印《应征入伍高校毕业生补偿学费代偿国家助学贷款申请表》或《应征入伍高校在校生学费补偿国家助学贷款代偿申请表》，确保申请表中信息完整准确；
（2）将申请表送交我院财务处、奖惩助贷服务中心及院长办公室审核盖章；
（3）携表到入伍地县级征兵办申请审核确认入伍信息（入伍通知书号和入伍批准书号）；
（4）将经县级征兵办审核盖章后的申请表和《入伍通知书》复印件报送我院奖惩助贷服务中心，后续申请工作由学院代办。

对象（二）：退役复学生
时间：9月至11月中旬
流程：
退役复学生，在大学生预征报名系统中登记并打印《应征入伍高校复学生学费资助申请表》，携带退役证书原件向奖惩助贷服务中心申请学费资助，后续申请工作由学院代办。

[bookmark: _Toc465685794][bookmark: _Toc485714383][bookmark: _Toc498344790][bookmark: _Toc465685795]五、联系我们
（1） 联系人
指导教师：李作栋  
办 公 室：E122 
咨询电话：66576279
[bookmark: _GoBack]
（2） 关注渠道
QQ群：279308582

（三）中心值班时间
周一至周五
下午：1：30—17：00
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