素质拓展学分认定及替代申请操作手册—学生版
1、 在教务处主页“新教务系统”入口登录。
2、 选择“学分认定及替代—素质拓展学分认定”，切换到2022-2023-2学期（点击“切换学期”按钮）。
[bookmark: _GoBack]1、竞赛活动学分替代在“学分替代申请”页面勾选相应竞赛，点击“申请”按钮，在弹出页面将申请信息补充完整。
（1）竞赛信息前期已核对并导入系统，如有疑问，请联系教务处实践与培养科（邮箱：zyzhao@nuaa.edu.cn）核实；
（2）往年已替代成功的竞赛，不可再申请。
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2、其他活动学分替代在“学分替代申请”页面点击“新建申请”按钮，在弹出页面将申请信息补充完整。（往年已替代成功的活动，不可再申请）
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3、申请信息填写要求：
（1） 活动类别、活动认定等级（竞赛自动显示）、获奖等次、认定绩点、替代类别在弹出的下拉框中选择，替代文化素质课须选择具体模块；
（2） 项目的活动名称填写通知附件3中的项目名称，论文等活动填写发表的具体名称；
（3） 替代类别选择后，课程下拉框中出现相应课程，可通过课程名搜索，所选课程的课程类别须与替代类别一致；
（4） 课程选择后，课程学分自动显示，替代公共选修课和文化素质课可修改课程学分，修改后的学分数须为0.5的倍数；
（5） 如用多个内容相同或相近的活动替代一门课程，课程须选择同一门；
（6） 附件上传，系统仅保留最新上传的文件，文件名请以姓名命名；竞赛无需提供获奖证明材料，如有团队学分分配证明需上传，项目无需提供附件，论文需提供论文及所载刊物的封面及目录（检索论文需提供检索页面截图及网页链接），专利需提供专利证书、相关老师的推荐信等证明材料。
3、 填写完成后点击“提交”按钮，此时还未提交审核，需到 “申请记录”页面勾选后，点击“提交审核”，状态变为待审核才是提交审核成功。未提交可以修改或取消申请，待审核可以取消提交。
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