
附件 1   奖学金录入系统操作手册 

 

1、登陆 student.tongji.edu.cn 

① 用户名和密码后 

（用户名：工号；密码：一卡通密码） 

② 登陆后点击事务中心。 

 

 

 

 

2、进入学工管理信息系统，首先切换身份至院系。 

 

 

 

 

 

 

 

3、点击左侧奖学金管理子系统—奖学金院审，             4、点击送审后，再点击提名            

进入奖学金院审页面； 

① 选择奖学金种类，奖学金等级，学院； 

② 点击明细审核。 

 

  

 

 

5、进入奖学金提名页面 

① 必须首先选择等级                        ②在学号处输入获奖学生学号，可连续输入，学号间用空 

格或逗号间隔，(注意需半角输入；一次输入学生最好少于 10 名) 

输完学号后点击查询 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



③ 点击查询后，会显示学生姓名， 

请核对学生确为获奖学生后，勾选姓名前的选框 

    （页面左下角有全选功能）； 

勾选学生后点击左下角提名。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6、撤销 

若想撤销已提名学生，可在“送审”页面勾选学

生，点击撤销即可。撤消后学生会在待审页面，

可在待审页面点击退回，则将出现退回页面。 

 

 

 

 

 

7、打印报表 

① 在送审页面点击打印报表                  ② 报表名单将在新的页面出现；可点击打印/生成 EXCEL/PDF/WORD 

         

③ 点击打印机符号 （请耐心等待），弹出打印

页面，点击打印， 选择打印机后即可打印出报表。 

 

 
注：首次进入学工管理系统，请点击下载打印插件； 

若操作过程中总有错误，请下载页面上的遨游浏览器或

使用 IE8 以下浏览器。 

 


