
学分转换申请流程指引
	适用对象
	所有挂科学生
	转专业或因病休学复学学生
	退伍复学学生
	退伍复学学生

	课程状态
	学生已学
	复学班级已学
	复学班级已学
	复学班级已学

	针对

课程
	已学过、挂科了需重修的课程
	因人培改变，复学班级已学过，只能自学补修的课程
	因人培改变，复学班级已学过，只能自学补修的课程
	本来可申请免修，但复学班级已学过，只能自学补修的指定课程（体育、国家安全教育、军事技能和军事理论课程）。

	成绩

登记
	60分
	按平台取得的分数计，如无按85分计
	85分
	90分

	申请

凭证
	平台补修及格证书
	平台补修证书
	退役证书
	退役证书

	申请时间
	 随时可申请，学院可随时审核，但教务部每学期统一审核一次

	申请

流程
	1.填写纸质版学分转换申请表；

2.按流程逐级审批纸质申请表；

3.拍照上传电子版资料到教务系统线上申请；

4.学院和教务部分别线上审核。


一、学分转换一览表

二、学分转换流程

 由学生本人提出申请，具体流程如下：










1.学生填写纸质版《广东生态工程职业学院学分转换申请表》（附件3-2），并准备好相关的纸质版佐证材料，包括课程成绩单、技能证书、荣誉奖状、专利证书等材料。 

2.学生将纸质版申请表和佐证材料，交至对应课程授课教师或教研室审核、签名。

    3.学生进入教务系统，学年学期均选择实际学期：202X-202X-X，按照“学籍成绩”-“我的成绩”-“学分转换申请”-选择“学期、类型名称”-“申请”流程申请，并将签名后的申请表及相关佐证材料的扫描件（jpg或PDF格式）作为附件上传（详见下图1-1、1-2）。
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图 1-1
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图 1-2

其中，图1-2的第②步“选择课程”具体如下图2所示，必须仔细检查课程编号、课程名称、课程学分，确认无误后再点击“确

定”，继续图1-2的③-⑤步1·骤：
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图2

4.点击1-2图⑤“保存”之后还未算完成，还需要返回申请页面，点击“送审”（详见图3、图4），选择自己所在二级学院的“审核人”（名单如下），最后点击“送审”，方为成功提交申请。若因没有点击“送审”导致申请失败，后果自负。

图3


图4

二级学院学院审核名单如下表（实际情况若有出入，可咨询班主任所在二级学院最新的教学管理员）
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5.学生提交申请之后，所在二级学院审核人按照文件、通知相关要求和标准进行审核，进入教务系统，按照“成绩管理”-“学分转换”-“学分转换审核”的流程进行审核。                
6.其他注意事项：公选课不及格或未修的同学（含结业生），只能通过重修这种形式修补学分，请按重修通知选择我校慕课选项中的任意一门公选课（分数可以超过60分），请勿申请学分转换（系统操作页面无法进行公选课搜索）。


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	






	
	



	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	








学生填写纸质版学分认定和转换申请表，准备纸质版佐证材料





审核不通过





结束流程





学生将纸质版申请表和佐证材料交至原课程授课教师或教研室负责人审核





审核通过





学生将已审核的纸质版材料转成电子版，在教务系统提交学分认定和转换申请，并上传电子版材料





学生所在二级学院在教务系统审核





结束流程





审核不通过





审核通过





教务部复核，复核通过及公示后，学生获得相应课程学分











