同济大学各类教学奖励金网上申报系统操作须知

老师：

您好！2011年同济大学各类教学奖励金实行网上申报和书面签名盖章相结合，采取教师 → 学院（系）→教务处的申报提交方式。下面简单介绍教学奖励金申报及审核系统的操作。
1、 教师申报操作部分

1、 由Internet浏览器登录，网址：http://xuanke.tongji.edu.cn
2、 登录方法：输入教师用户名及密码（均为教师工号）

路径：教师 → 教学质量管理 → 各类奖励金 → 奖励金申请 → 填写表格 →提交。
3、 注意事项：
（1）所有日期填写请一律如：“2004-05-01”的方式；
（2）在填写信息时请依照页面上标明的字数限制组织输入内容，优先填写重要的信息，文字输入时注意分段。

4、 教师网上申报提交，并以A4纸打印、装订后交相关学院（系）。

2、 学院（系）审核操作部分

1、 申请表请院（系）领导签好评审意见；

2、 登录网址：http://xuanke.tongji.edu.cn
3、 登录方法：输入学院（系）管理人员用户名及密码（均为管理人员工号）

路径：教学研究科 → 教学成果奖励 → 各类奖教金管理 → 院系审核 。
4、 学院（系）管理人员根据系统要求选择审核结果，并填写院（系）评审意见，最后点击提交完成该教师审核，退回上级页面，完成其他教师的审核，再点击奖项提交，院（系）审核结束。
5、 学院（系）各类奖励金网上提交后，请将书面申请表签字盖章后交教务处教学研究科（行政南楼111室）。
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