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进入系统后，点击屏幕左侧的“综合素质学分”选项，可见学校此业务管理细则，如下图：
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1. 信息管理

 点击左侧的“信息管理”菜单，可见信息管理下的相关选项卡，如下图：
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1.1. 录入信息

点击需要的选项卡，在屏幕右侧点击“录入基本信息”，打开新的页面，是录入信息前的诚信声明，如下：
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阅读并点击“同意”后进入信息录入页面，选择对应的下拉信息，无下拉菜单的可键入完成信息录入。如有填错可点“重置”按钮重新填写。
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信息录入完成后点击“提交”按钮。

注意：如果管理部门将某些活动类别设置的是需要项目备案，那么在录入信息的时，项目名称是不能键入填写的，只能下拉选择，如下图：
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1.2. 查看审核状态

提交成功后，在“科学研究”选项卡下，可以看到自己提交的相关内容，点击“查看详情”可以查看是否通过审核。在通过审核之前，可以点击“删除”和“修改”按钮，进行删除或修改操作。
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审核通过后，则只能查看信息，不能进行修改或删除。

其他模块，如“竞赛项目”“专业技能”“校园文化活动”“创业实践”，信息录入、修改和查看审核状态的流程同上。

2. 总学分

   在系统左侧点击“总学分”，可见当前用户的学分，以及参加的各种活动的情况。
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3. 学分置换申请

学生可以申请用已获得的学分置换某些课程的学分，具体置换的规则可以详见《学分置换规则须知》，如下：
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（1）已经在审核的课程或实践学分不允许再次申请;

（2）不允许同时申请多个学分置换;

（3）使用的实践学分必须大于等于要替换的课程学分;
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点击“同意”之后，进行学分置换申请
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3.1. 选择置换类别
学分置换类别有两种：免修置换和成绩置换
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（1） 免修置换：

学生可以选择自己培养方案中的课程或所在学院特殊设置允许进行学分置换的课程进行学分置换

例如：
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（2） 成绩置换：

学生可以对已经有了成绩但是没有及格的课程进行学分替换

3.2. 选择要替换的课程
选择要替换的课程后，可以看到该门课程的课程性质和学分
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3.3. 选择使用的实践学分
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这里有几点需要注意：

（1）只能选择一条活动信息，不能使用多条活动信息替换一门课程

（2）所选活动的学分必须大于等于需要替换的课程的学分

（3）所选活动的类别必须是可以替换上面所选择的课程性质的课程的

否则会提交不成功，出现相应的提示信息，例如

[image: image19.png]



提交完成后，可以在学分置换查询中查看到审核的进度，如下：
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在管理部门审核之前是可以进行修改的，但是不允许修改置换类别，如下：
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学院审核之后，如下：
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点击查看详情，可看到学分置换信息以及审核信息
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[学生使用操作手册]





[北京中新教育]








素质拓展与创新学分
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