同济大学建筑与城市规划学院奖学金申请操作说明

如使用系统中遇到任何问题，可以致电寻求技术支持（仅解决系统问题）
工作时间 09:00—18：00  021-65983288 非工作时间 13788954109 陈工
1、 登录系统
输入网址：https://oa-caup.tongji.edu.cn 
点击第一个按钮，进入学校的统一身份认证登录界面，输入学号及密码。
[image: ]
2、 奖学金信息填报
1、登录系统后，可以点击导航中的“奖学金”栏目，查看正在申报的奖学金项目，如显示没有项目，可咨询学院学工办（负责研究生的）郑老师，电话021-65983413。
[image: ]
2、点击查看后，可以查看本次奖学金的相关要求，点击右上角的报名按钮进行报名，进入信息填报界面，报名请确认所填写的内容及提供材料真实准确。
3、奖学金需要提交的信息有：期刊论文、会议论文、专著/编著/教材、专利
科研获奖、职业相关证书、担任职务、社会志愿服务，若之前在导航栏中的“成果管理”或“社会志愿服务”栏目填写过内容，系统将会自动匹配到“奖学金”栏目对应的版块中，勾选即可。如未填写可以点击右上角的[image: ]按钮进行新增，完成信息的选择后，请一定点击下方的[image: ]按钮，提交完成后才能算成功。
备注：新生博士可计算近三年成果（详见学院官网通知），其它年级同学只计算近一年成果（详见学院官网通知），同时期刊论文、会议论文、专著/编著/教材、专利必须第一署名单位为同济大学方可进入申请。（如不是也会进入自己的成果管理信息中，只是不能申报奖学金）
硕士毕业生计算未发表成果，其它年级同学不计算。
[image: 第2页-3]
备注：系统在提交的时候会确认各模块数据选择填报情况以免漏选，如某个模块确实没有相关信息，可以点击确定提交，系统不做强制限制，仅为显示提醒。
[image: 第3页-7]
4、提交完成后可以下载申请表，如提交后需要修改，可以点击重新完善按钮进
行修改，修改后请记得重新下载申请表，在申报时间截止前均可进行修改。
[image: 第3页-6]
[bookmark: _GoBack]5.申报结束后，研究生奖学金评审委员会将进行审核。
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