生源地助学贷款系统回执录入操作手册
一、单个学生回执录入
学院登录生源地助学贷款信息管理系统，点击高校服务—贷款处理—回执录入，进入到回执录入界面，申请年度确定为2026—2027年。接下来按以下步骤操作：
1.在院系框内输入学院名称，点击“查询”；
2.根据查询结果，依次选择单个学生，点击“录入回执”；也可在上方输入学生姓名，为指定学生录入回执。
3.进入学生的回执录入对话框，在欠缴费用总额内录入学生实际需要缴纳的学住费金额，如果已交过学住费，可在此栏录入0；
4.点击高校账户选择，选择“账号：***中国建设银行”；
5.输入学生回执校验码，点击“确定”，即完成该生的回执录入。
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注意：若在本学院无法找到该名学生信息，则删除院系输入框内的院系信息，输入学生姓名，在全校范围内进行搜索。
二、批量学生回执导入模板填写注意事项
学院登录生源地助学贷款信息管理系统，点击高校服务—贷款处理—回执录入，进入到回执录入界面，申请年度确定为2026—2027年。在院系栏输入学院名称，接下来按以下步骤操作：
点击页面下方“批量代办导出”按钮，下载本单位《国家开发银行生源地助学贷款回执录入表》以下简称《录入表》。
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因表中很多单元格都处于被保护状态不能编辑修改，大家只需要将回执检验码、学生学号、欠缴学费金额三项内容录入本表即可。
录入方式一：逐个录入。
录入方式二：通过VLOOKUP函数录入，具体步骤如下：
将《录入表》中的姓名、身份证号复制到新建的一个Excel表格中(注意顺序一定要确保跟录入表一致，不能删减)，在新的表格中通过VLOOKUP函数，将学院原来统计的《附件1：2026年国开行生源地助学贷款回执录入汇总表》中的“回执检验码、学生学号、欠缴学费金额”三项内容导入新建表格中。之后将三项内容去掉公式变成文本格式，接下来复制到《录入表》中。在系统点击批量回执导入即可。
特殊情况处理：
1.姓名在《录入表》中，但学生已转出该学院，需要将这些学生的“回执检验码、学生学号、欠缴学费金额”三个项目空着就行，不填任何内容。
2.学生姓名不在《录入表》中，为外院转入本学院学生的，需要按单个学生回执录入即可，录入时修改院系等基本信息。
重要提醒：因表格内涉及学生信息比较多，请勿通过QQ或微信传阅，做好信息安全保护。
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