[bookmark: _GoBack]转专业学生学分转换系统操作手册
（学生端）
一、点击【学籍成绩】-【转专业学分转换】如下图：
[image: ]
备注：只有已完成学籍异动手续的转专业的学生才有数据显示。

二、点击【课程替代】后，左边界面为个人的已修成绩的课程，右边的界面为转入专业计划中未修的课程，课程替代在转换前后学分总和一致的情况下，可以多门课程对一门课程（同类课程）、一门课程对一门课程等。转换需逐条进行申请，不予多条混合申请。
如下图：
[image: ]
备注：课程代码、课程名称、学分均相同的课程无需申请转换。

三、【成绩生成】替代课程后，点击替代会弹出窗口（系统自动生成相应成绩），如下图：
[image: ]
备注:转换前课程的学分*成绩绩点=转换后课程的学分*成绩绩点。



四、【手动送审】确认替代后，下方会显示自己申请的记录，需要点击【送审】，如下图：
[image: ]
备注：切记点击【送审】才有效，申请由学院和教务处进行成绩认定审核，送审层级为学院初审——学院复核——教务处初审——教务处终审。
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