
艾臻BI网申操作说明手册​

一、CRM学生信息录入​

1.申请表信息识别并录入​

1.1. 点击“申请管理” -->"新增申请" 进入新增申请页面​

1.2. 点击“上传表格/智能填写”上传申请表并识别​

1.3 注意事项​

使用此功能可快速将填写好的学生信息表到系统中，提高录入学生效率，如果对模板有异议或导入遇

到了问题请在系统使用群中反馈；目前支持的文档格式为：txt、 markdown、 mdx、 pdf、 html、 



xlsx、 xls、 docx、 csv、 md、 htm。​

1、上传文档留意以上支持的格式，如文档为DOC文档，需要务必另存为docx文档即可上传；非以上支

持的文档无法读取成功；

2、上传文档时，如文档命名包含学生的中文名字最佳，这样在系统读取可读取到学生的中文姓名；如

未以学生中文命名的，则上传文档读取后，CRM里的学生中文姓名需要手动填写；​

3、大学申请信息：该项目前国家均支持，但如果申请表有对应的大学和课程，但CRM无法读取到的

话，系统里会有个感叹号提示对应信息，但需要手动调整；

4、CRM自动录入申请表信息后并未保存，如同事需要操作其他页面请务必保存后操作，因自动录入只

是做录入工作，并未做保存，因此请同事上传后，查看无误的直接点“保存并提交”方可关闭页面，

避免已经读取的内容又要重新操作；

5、CRM自动录入申请表信息功能一般识别时间为30-90秒之间，如申请表内容过多，则时间会拉长；

主要的原因是大模型需要解析申请表的信息，信息多则解析时间就会变长；

🍞 注意：在申请表解析等待期间，如果需要操作CRM系统的其他事情，可以复制CRM链接后，

重新打开浏览器粘贴打开页面进行操作，这样不影响申请表的解析和同步的操作其他学生。

2.录入信息检查​

2.1 所有标星号信息补全​

所有标有星号的信息都是必填内容，这部分内容会在自动网申时在大学网申系统进行填写，如果未填

写，则页面无法保存成功，自动网申无法正常进行。

2.2 大学申请信息匹配​

当前系统对大学和专业的识别采用了相似度匹配，如果申请表中所写的专业和系统中的专业名称不一

致，有可能存在匹配不到的情况。如果未匹配到可以点击旁边黄色感叹号，弹框中会提示申请表中原

来的专业名称。然后根据原来的名称手动在系统中查询匹配即可。

2.3 所有录入信息的最终检查​



所有自动录入的信息，需要核对网申表一一检查是否提取正确，有误信息需要手动更正。自动网申时

会按照CRM信息进行大学网申填写，务必保证信息准确无误。每检查一部分后，点击下方“保存”按

钮，及时保存，以免信息丢失。

2.4 英国教育经历特殊说明​

如果学生存在英国教育经历填写是需要额外录入一下VISA信息。​

二、新增申请材料

学生信息确认无误并保存后，同步上传申请材料。（申请材料也可以在学生录入后上传）

上传材料时请特别注意以下事项：

1.文件格式要求​

目前所有学校网申都支持PDF，请务必上传PDF的文件，以便网申文件上传成功率​

2.文件命名规范​



文件命名要求只能有英文字母和空格，长度不要超过50个字符，不要有特殊字符。​

3.文件大小要求​

文件大小需要在2M以内；网申执行无误需要确保我们CRM系统里单个文件上传的大小不超过2M。​

三、关键信息验证

当申请创建后，返回申请管理首页点击具体学生，如下图中“学生测试002”进入到学生信息页面进行

关键信息验证。

1.雅思验证信息填写​

提交了雅思成绩的，必须对雅思成绩进行验证。在“语言/学术成绩”处，查看“雅思注册号（TRF 

No）”是否有编号；如申请表中有雅思的TRF，这里会自动获取TRF No号，无需手动输入；如申请表

无，则此处的TRF No需要手动输入；确保雅思注册号（TRF No）的正确性后，可点击“查询雅思成

绩”进行核验，系统会自动登录雅思官网核验学生的雅思真伪，确保材料的真实性。如无法查到学

生，则首先查看TRF No号是否正确，如正确，重新点击核验还是无法查到学生，则表明该学生的雅思

存在问题，需要重点审核。

2.学历学位验证信息​



提交了学历证书材料的，必须对学历真伪进行验证。在“教育经历”中，把学生的学历编号填写准

确，点击“查询学历”，系统会自动到学信网进行学历真伪查询。如无法查到，则需要留意学生学位

或者学历信息要确保学生基本信息中的 姓 + 名 要和学历或者学位证的名字一样，并且要保证“学历编

号”和“学位编号”的准确性，如都确保没有问题，则表明学生的学历证书有问题，重点跟进。

3.Visa信息校验​

如果在基本信息中填写了Visa签证信息，则必须确保在教育经历中有一段教育经历的日期范围是在Visa

的起止时间范围内，否则在进行网申时，系统校验无法通过。

📍 后续功能更新：

会增加在创建申请的时候，除了可以解析申请表外，也可以解析雅思成绩以及学位证书的内

容，这样在1.和2.里需要的雅思TRF No以及学历证书编号自动生成，无需手动填写。​

四、自动网申填写

1.点击“网申”按钮​

在申请管理首页，将申请信息显示选择为“以申请为单位显示，一个申请一行”



选中需要网申的申请记录，然后点击最右侧的“网申”按钮进行网申

点击以后系统会对当前学生的信息是否满足自动网申进行校验。如果不满足条件会有弹框进行错误消

息提示。如果满足会弹出网申弹框。

a.检查未通过​

b.检查通过​



2.网申专业选择及材料选择​

在申请课程中需要选择申请阶段以及申请课程，填写完成后需要在申请材料中选择当前网申需要用到

的材料，如下图所示，点击复选框代表选中，当前网申只会提交选中的文件，未选中的则不会提交。 ​



3.教育经历和推荐人关系对应匹配 ​

如果当前网申中存在教育经历和推荐人，则需要为每一段教育经历和每一个推荐人选择对应的文件。

确保在网申时系统能够自动的将正确的文件上传到对应的学习经历和推荐人材料中。



英国教育经历特别说明：

如果是海外教育经历提交前需要勾选对应的VISA文件一并上传。并且要在教育经历中把对应的教育经

历和VISA文件关联起来。具体操作如下图：​

4.提交，开始进行自动网申填写​

所有信息都填写无误后点击提交按钮即可进行自动网申填写。

网申提交前请确保需要提交的文件都存在以及文件格式都正确。否则提交时无法通过校验。



5.自动网申填写结果查询​

申请管理首页每条申请的“网申”按钮颜色显示对应的填写状态：

灰色：未进行自动网申填写

绿色：最后一次自动网申填写成功

红色:  最后一次自动网申填写失败​

黄色：最后一次自动网申填写正在进行中

点击“查询网申列表”按钮可以查询具体网申填写结果。



五、正式递交网申

1、若自动网申填写失败，点击“查询网申列表”，查看具体失败原因并修正，直至网申填写成功。​

2、若自动网申填写成功，需手动登录对应大学网申系统检查该申请，核对无误后（内容填写无误，材

料上传无误），在大学网申系统里手动提交网申。各个大学系统agent账号见​ 学校账户信息汇总

表。

六、使用问题反馈

在“业务网申自动化群”中带截图，反馈具体问题。

https://siu6c7go8th.feishu.cn/sheets/Ca5usSH4lh2oWKtIykXc1lQenNg

