附件一        课程替代申请操作流程

适用于因学籍异动培养方案变更，需要进行课程替代的情形（课程替代形式可为一对一、多对一）。

一．学生提交校内课程替代申请
1.登录个人账号，进入“报名申请”选择“校内课程替代申请”，进入“申请”页面。
[bookmark: _GoBack][image: https://qqadapt.qpic.cn/txdocpic/0/ef9f514c86b79f7608f1687ffb3d069b/0]  
2.点击页面上“申请”按钮
[image: ]
注：“申请”页面中，“替代课程（已修课程）”是自己已经修读的课程，其代码通过个人成绩单查询获得。“被替代课程”是自己学籍异动后专业应该修读的课程，其代码通过查阅培养方案获得，也可以通过查看异动后班级同学的成绩单获得。
[image: ]
3.选择“替代课程（已修课程）”进入“选择课程”页面。输入要替代的课程号，点击“查询”按钮。核对检索区数据，选中点“确定”提交。
[image: ]


注：如果课程号（或课程名称）正确，页面下部将显示学生已经修读的课程及成绩信息，否则应该核对课程号（或课程名称）。
4.选择“被替代课程”进入“选择课程”页面。要求同3
[image: ]
注：如果课程号（或课程名称）正确，页面下部将显示学生已经修读的课程信息，但没有成绩信息（正是因为没有成绩，所以才要替代）。
5.填写“替代说明”（必填项），参考格式如下：
[image: ]
注：替代说明务必言简意赅，为审核老师提供足够的信息，否则，很可能导致审核不通过。
6.信息填写完毕,核对无误后点“确定”，提交。
              [image: ]
7.查询审核进度
申请提交后，“流程跟踪”里可以看到个人申请的审核状态。
    [image: IMG_256]
审核通过后（如下图），学生核对自己的成绩单，替代后的课程应该出现在自己的成绩单中，并且课程号正确。如有异常，及时向学院教学科反映。
二．学生所在学院审核
1.教学科登录教务管理信息服务平台，点击“教学计划管理”，选择“课程替代管理”，进入“课程替代审核”页面。
[image: ]

2.可在条件区域选择所需字段，选中“数据区域”,点击右上角“审核”按钮，同时该页面可做“批量审核”、“撤销审核”、“查看”、“导出”、“流程跟踪”操作。   [image: ]
3.审核该门课程替代关系，选择“通过”或“不通过”并签署审核意见。确认无误后点击“确定”提交。流程进入“教学院长审核”阶段。
[image: ]
4.教学院长核查课程替代相关材料，审核确认无误后，点击右上角“审核”，选择“通过”或“不通过”，填写审核意见并提交，系统自动提交到教务处复核备案。
[image: ]
三、教务处复核备案
教务处对学生所在学院审核审批通过的课程替代数据复核，无误后，备案通过，课程替代流程结束。
         








附件二     成绩学分认定申请操作流程

适用于外校交流项目学生进行成绩学分认定的情形。（成绩学分认定形式可为一对一和一对多）。

一．学生提交成绩学分认定申请
1.登录个人账号，进入“报名申请”模块，选择“学生成绩学分认定申请”，进入“申请”页面。
     [image: ]

2.点击页面上“申请”按钮进入该界面，请按以下步骤操作。
 [image: ]

第一步,点击“选项文件”，文件格式只允许xls，zip，xlsx，rar，docx，doc，JPG类型文件。上传文件内容为当年由国际交流学院公布的交流项目文件（人员名单）和交流学校所出具的成绩单原件、课程简介和课程大纲。备注区填写应简洁明了。
[image: ]

第二步，点击“添加校外课程”按钮，添加可认定的校外课程（可同时添加多门课程）。按要求如实填写以下信息（课程名称、学分、成绩、课程简介）。
[image: ]
第三步，点击“选择校内课程”按钮，输入培养方案中相近的课程代码，点击“查询”，勾选检索区课程，确认无误点“保存”提交。   [image: ]
也可连续添加多门课程，申请“一对多”认定。
[image: ]

第四步，点击“确定”按钮，系统自动进入审核流程。
[image: ]
注：1.添加课程同时，需在界面选择认定学年、认定学期、填写成绩及课程性质。
2.网上申请成功后，需提交校外学习成绩单、校外课程简介或课程大纲送至学生所在学院教学科办公室。
3.审核通过后，学生核对自己的成绩单，替代后的课程应该出现在自己的成绩单中，并且课程号正确。如有异常，及时向所在学院反映。

二．国际教育学院审核
1.管理员登录教务管理信息服务平台，点击“成绩管理”，选择“成绩学分认定管理”，进入“成绩学分认定申请审核”页面。

 
[image: ]

2.可直接勾选“检索区”数据，也可在“条件区”选择所要筛选的数据，点击右上角“审核”按钮，同时在页面可做“批量审核”、“撤销审核”、“流程跟踪”、“导出”操作。 

[image: ]

3.核查上报数据，填写审核意见，确认无误点“确定”提交。  
[image: ]


4.系统提示“操作成功”，系统自动进入“教学科审核”阶段。
            [image: ]

三．学生所在学院审核
1.教学科登录教务管理信息服务平台，点击点击“成绩管理”，选择“成绩学分认定管理”，进入“成绩学分认定申请审核”页面。
[image: ]
2.可在条件区域选择所需字段，选中“数据区域”,点击右上角“审核”按钮，同时该页面可做“批量审核”、“撤销审核”、“查看”、“导出”、“流程跟踪”操作。   


[image: ]
3.审核该门课程成绩学分认定关系，选择“通过”或“不通过”并签署审核意见。确认无误后点击“确定”提交。流程进入“教学院长审核”阶段。
 [image: ]
4.教学院长审核步骤同教学科，核查确认无误后，点击右上角“审核”，选择“通过”或“不通过”，填写审核意见并提交，系统自动提交到教务处复核备案。
[image: ]
四、教务处复核备案
教务处对各职能部门审核审批通过的成绩学分认定数据复核，无误后，备案通过，成绩学分认定流程结束。
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