
学分认定申请操作指引

一、学分认定概况表

	适用对象
	学籍异动（指休/复学、转专业，在教务系统上有异动记录）的学生
注：高考后入伍、复学到大一班级的学生不算学籍异动学生

	课程状态
	学生已学

	针对

课程
	复学或转专业后，查询教务系统的“学业信息”，在“执行计划内未及格、未修读、修读中”课程中出现已经学过且及格的相同或相似的课程（名称、内容相同/相似，编号不一致），则需要认定。

	成绩

登记
	认定成绩按已及格的成绩登记，学分按新的课程学分登记。

（如认定原来的已修读课程学分与现需要认定课程名称相同/相似但编号不一样或学分不一致，需填写本通知附件3）

	申请

凭证
	无需填纸质表格，在教务系统直接申请（学分认定的页面显示有什么课程就可认定就选什么课程，选不了则表示该生不符合认定资格，即没有学籍异动记录或者没有课程可认定）。

	申请时间
	复学后马上申请，学校不定时审核。


二、学分认定流程

   （一）复学/转专业的学籍异动学生，在认定之前，需要先到教务系统查看自己需要认定的课程，点击“学业信息”的“执行计划内及格、未修读、修读中的课程”，若“未修、正在修读中”的课程中（详见下图1、图2）有休学或转专业前已学过相同或相似的课程（课程名称/内容相同或相似、编号不同、学分不同）才需要申请认定。若已学课程或休复学前后的课程名称、编号、学分一致的课程，均不需要认定，请各二级学院均做退回处理。
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图1
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                      图2

   （二）学生确保自己具备学分认定资格且需要认定，自行到教务系统申请，流程如下： 
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学生进入教务系统，按照“学籍成绩”-“我的成绩”-“学分认定”-“增加”的流程提出申请（详见图3）。 
图3
点击“增加”后的页面，左边是原始学期已修的课程，右边是需要认定的课程，两边的课程应该是对应或者相似的，要仔细核对各课程信息（如图4），点击“替代”-“确认”。
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图4
左边显示有什么认定课程就认定什么课程，如果左边显示空白，则表示该生不符合认定条件，没发生学籍异动的学生，无法进行学分认定。
备注：如学生所认定的原课程学分在人才培养方案调整之后一分为二，只能认定其中一门课程，另外一门课程只能通过学分转换来申请，申请的同学请将学分认定原课程与新课程学分同时显示的系统页面进行截图（如上图4，含新旧课程的名称、代码、学分），认定操作结束后进入学分转换页面，对另外一门课程进行学分转换申请，用截图作为申请的凭证，并在申请页面说明是认定课程需要一分为二即可，不需要再单独填写学分认定表及找任课教师签名 。

点击“确定”之后显示“申请成功”还未算完成，还需要返回申请页面，点击“送审”，选择自己所在二级学院的“审核人”（名单如下），最后点击“送审”，方为完成申请动作。若因没有点击“送审”导致申请失败，后果自负。
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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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图5

4.各二级学院教学管理员按照文件相关要求和标准进行审核，进入教务系统，按照“成绩管理”-“学分认定管理”-“学分认定审核”的流程进行审核。 
