学分替换网上操作流程及规则

学分替换的流程：学生申请学生所在学院教学秘书审核（教学秘书根据学分替换规则进行审核）学生所在学院审核（学院分管教学领导进行最终审核）。网上具体操作步骤如下：
一、学生学分替换网上申请流程
1、学生用自己的学号和密码登陆新教务系统。
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2、进入系统之后，在“报名申请”——“校内课程替代申请”中进行申请。
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3、进入之后，点右上角的“申请”
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4、进入界面之后，左边是计划外课程（就是你修的培养方案之外的课程），右边是计划内课程（培养方案内的课程）。按照学分替换规则（见附件，另外在系统通知栏中也有发布），勾选你要进行替换的课程，用左边的课程替换右边的课程。可以一门换多门，也可以多门换一门（只要符合学分替换规则）。
[image: ]
5、在课程下面有个“替代说明”，写清楚申请替换的原因（是否符合学分替换的规则等）（这是必填项，必须填写），然后点右下角的“确定”。
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6、然后出来对话框，是否确定提交申请，如确定，点“确认”。
[image: ]

7、这时，在界面上就会看到我们所申请的学分替换的课程，如果有问题，也可以勾选，然后点右上角的“撤销申请”按钮。如果没有问题就可以查看“流程跟踪”了，就进入到审核流程，等全部审核通过之后，学分替换就完成了。学生要自己要关注“审核流程”，如没有审核，要提醒学院教秘进行审核。
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8、全部审核通过之后，学分替换就完成了。请注意，学分替换完成之后，成绩单上显示的还是原来课程的成绩，也就是原来成绩考多少，还是多少，但是，在毕业审核时，系统里会按替换的课程进行审核。

二、学院教学秘书网上审核流程
1、教秘用教秘账号和密码进入新教务系统。
2、进入之后，注意，如果有学生申请学分替换，在消息栏中会有通知，请教秘注意。另外学分替换的流程和规则，在通知栏中也会发布。
[image: ]
3、在“教学计划管理”——“课程替代管理”——“课程替代审核”中进行审核。
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4、进入界面之后，就会看到学生的申请，勾选，然后点右上角的“审核”。
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5、根据学分替换规则，教秘选择审核意见（如教秘可以确定，就直接选择，如不能确定，可征询学生所在教研室主任意见或学院主管教学副院长意见后，进行审核），在这里可以选择“通过”还是“不通过”，或“退回”，然后填写审核意见，然后点右边“确定”，完成审核，如果是“通过”则审核流程进入到学院主管教学副院长处进行审核。
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三、学院主管教学副院长进行审核
1、学院主管教学副院长用学院专门的学院主管教学副院长账号和密码进入（注：不是本人的账号和密码，是专门给各学院的账号和密码）。
2、进入之后，在“教学计划管理”——“课程替代管理”——“课程替代审核”中进行审核。
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3、进入之后就会看到学生的审核，选中要审核的那条，然后点右上角“审核”
[image: ]

4、在这里可以选择“通过”还是“不通过”，或“退回”，填写审核意见，然后点右边“确定”，审核完成。
[image: ]

四、教务处核查
[bookmark: _GoBack]最终所有学院完成的学分替换，教务处会进行不定期的检查，对有疑问的，由学院做出说明。

附件：
学分替换流程及规则
一、学分替换流程
学生申请学生所在学院教学秘书审核（教学秘书根据学分替换规则进行审核）学生所在学院审核（学院分管教学领导进行最终审核）
二、学分替换规则
1、课程学分替换原则上不能跨类进行，如通识课程、专业课程之间不能进行课程学分替换。即不能拿自己的某一类别中的课，替换自己另一类别里的课。
2、对必修课程：替换课程与被替换课程在课程内容、教学大纲要求等方面相同或相近方可申请课程替换。
对选修课程：应选择与学生培养方案中相同或相似的选修课，如因一些原因选了培养方案以外的选修课，学生申请替换时，由学院把握是否符合学生培养方案要求，是否同意替换。
3、课程学分替换时，替换课程学分需高于或等于或相差0.5学分被替换课程学分，方可进行课程学分替换；如由于专业人才培养方案调整或校际交流等原因，替换课程学分与被替换课程学分相差1学分，且替换课程最终成绩大于等于75分（或良好及以上），可进行课程学分替换，需进行说明。
4、修读双学位专业的学生，其主修专业（第一专业）课程可以替换双学位专业（第二专业）相同课程，但替换总学分不得超过6学分。若学生终止修读双学位，其第二专业课程学分可以替换为第一专业的选修课学分，替换上限为6学分。
5、除以上情形外，需要进行学分替换的，由学院组织相关学科人员（二人以上）开会讨论后决定是否进行替换，并形成所有参会人员签字的会议纪要材料并存档。
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