学分转换申请系统操作说明
在通知的学分转换申请开放时间内，登陆教务管理系统，点击【学籍成绩】-【我的成绩】-【成绩认定】，点击【增加】。
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左列为不在学生培养方案中的已修读课程，右列为学生所在年级、专业的培养方案中要求修读的课程，根据《课程规则列表》，将可转换的一组课程分别打钩，再点击【替代】-【确定】。原则上一门课程仅对应转换一门课程，即“一转一”，如确需“多转一”“一转多”，请查询《课程规则列表》，如该配置存在列表中，则可以申请，否则无法申请。需要多门转换的，可以勾选多门课程。只可申请必修课转换，专选、公选不可申请。
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确定好需要转换的课程无误后，须点击【送审】，选择指定的审核人如图所示，如未送审或未正确选择审核人，则申请无效，请务必送审。审核后会显示状态为“通过”或“不通过”。不通过的课程可点击“审核记录”查看不通过原因，并对申请进行修改，确认修改完成符合转换要求后，可重新送审申请。对于已经通过的转换记录，可以待成绩库更新后检查个人成绩单，该条成绩会显示成为培养方案所需的课程名称和编码。送审后无法撤销或修改。
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过往学期的转换申请如为“不通过”状态，相关课程无法重新申请转换，需要将此条目删掉后，在本学期重新做申请送审。
