转专业课程认定操作手册

【关于课程认定的重要说明】

1.课程认定不会修改实际修读课程的名称和学分，只是在系统内把两门课程建立关联。成绩单上还是显示实际修读的课程，拟认定的课程不出现在成绩单中；
2.通过认定的课程可在学业完成查询查看，已认定的课程将显示“已通过”或“免修”字样。
3.如课程之间存在学分差，如：高等数学Ⅰ5学分（方案外选修），认定高等数学3学分（方案内必修），认定审核通过后，则学业进度里已修必修学分+3，已修选修学分-3，已修总学分不会改变，即高分认低分时，多出的学分会当作自由学分算在已修选修学分里；再如：线性代数2学分（方案外选修），认定线性代数引论3学分（方案内必修），认定审核通过后，则学业进度里已修必修学分+3，已修选修学分-3（差的1学分会从自由学分里扣，如有低学分课程认定高学分课程的，请留足自由学分抵扣），已修总学分依然不变，不会增多1分，即低学分认高学分时，已修总学分并不会增加。
综上：无论怎么进行课程认定，已修的总学分不会发生变化，以实际修读的课程学分为准，课程认定通过审核后，请及时关注学业进度，以免影响毕业。（非常重要！！！）


【转专业课程认定操作指引】
（步骤一至步骤六为学生操作，步骤七为学院操作）
步骤一：通过登录教务系统（https://jw.jnu.edu.cn），使用门户的账号密码登录（建议使用谷歌浏览器、360极速浏览器）。
[image: ]
步骤二：搜索、选择课程认定，点击进入服务，选择【方案外课程认定】
[image: 1648525243(1)]
[image: 1648605340(1)]
步骤三：进入页面后，将显示全部已修的方案外课程（并不是所有展示的课程都需要提交认定申请，只有与新培养方案课程内容一致、具有包含关系的才可以认定现方案的课程），点击【课程认定】。
在原专业修读的与现专业课程编号一致的课程不显示在此列表，无需申请，课程类别将自动与现专业的培养方案匹配。[image: ]
提醒：1.并不是所有的方案外课程都需要提交认定。拟认定的课程，首先要联系学院教学办咨询是否可以认定。不能认定的课程会直接作为自由学分，不用提交认定申请！
2.已修的通识教育选修课不能认定为培养方案要求的专业课，只能作为通识选修课学分。

步骤四：点击【选择课程】——勾选要认定的课程（如有多门课程需要课程置换，请分多次选择提交）
[image: ]

步骤五：选择认定方式
三种认定方式的说明：
【课程置换】：在原专业修读的A课程认定为现方案中的B课程，即为课程置换。审核通过后，抵免的课程后续无需修读。要抵免现专业方案中的必修课时，认定方式只能选择课程置换，不能选择其他方式。
【学分认定】：方案外的某课程认定为现专业方案中专选或基选知识群的学分，即为学分认定。审核通过后，该选修知识群的已修学分增加相应的学分。
【认定为通识教育选修课】：方案外的某课程认定为通识教育选修课，审核通过后，已修通识教育选修学分增加。

同一门课程只能选择其中一种认定方式，下面举例说明三种认定方式：
1.认定方式选择【课程置换】——点击【选择课程】PS：认定为新方案中必修课时只能选择对应到具体课程，即课程置换。[image: ]
勾选需要认定的课程——点击【确定】
[image: ]
申请理由：选择【转专业】，点击【保存】
[image: ]
例：不相关的课程不要合并提交（错误示例见下图），请一一对应分多次提交。
[image: ]
2.认定方式选择【学分认定】（仅限于要认定新方案中专选、基选知识群的课程）
例如：某同学在原专业修读了“基本财务会计”，经学院确认可认定为现专业方案的基础选修课商务管理知识群（该知识群有会计基础Ⅰ、会计基础Ⅱ等课程，学生在原专业修读的基本财务会计与该知识群的内容相关），则可以选择学分认定（请根据实际情况选择要认定的课组，在原专业修读的课程必须和该知识群课程内容相关，不能随意选择知识群认定，认定前请先咨询学院专业教师，确认后再提交申请）。操作如下：
点击【选择课程】——勾选需要认定的课程——点击确定
[image: ]
点击【学分认定】——选择方案——选择课组（例如：课组选择-商务管理知识群基础选修课，请根据实际情况选择要认定的课组）——申请理由：选择【转专业】——点击【保存】
[image: 1648610327(1)]
PS：认定为新专业方案中专选、基选课程时，认定方式既可以选择学分认定，也可以选择第一种课程置换对应到具体课程。如果认定课程的学分相同，“课程置换”、“学分认定”两种认定方式可以任选。如果两门课程有学分差，认定方式则选择学分认定。


3.认定方式选择【认定为通识教育选修课】
点击【选择课程】——勾选需要认定的课程——点击确定——认定方式选择【认定为通识教育选修课】——选择校公选课类别（强调：根据要认定课程的内容性质，选择相应的通选课类别，不要随意选择！否则一律不通过）——申请理由：选择【转专业】——点击【保存】

例如：有同学将大学物理实验认定为通识选修课高级外语课程群、分析化学认定为创新创业就业心理类课程群等等，诸如此类的申请一律不通过，请严格根据课程内容选择相应的通选课类别，不要随意选择。大学物理、分析化学可以认定数学理工类，也可以不提交直接作为自由学分。
[image: 1661307087799]
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步骤六：打印申请表——交至系、学院审核
可以认定的课程信息填写保存后，在申请记录-打印申请表，打印《转专业学生课程及学分认定申请表》，核对信息无误后申请人签字，将申请表提交至学院系审批，系主任审批通过后，交学院教科办审批（教科办在教务系统中审核），申请表由学院教科办统一交至教务处审批。审批结果可登陆系统查询。

[image: ]
[image: ]



步骤七：学院审核

学院审核注意事项及审核路径：
1.对于认定的专业课程内容需要院系专业教师的审定，学生在原专业修读的课程与认定的现专业课程在内容和学分上不能存在较大差异。只有在原专业修读的课程与现专业方案的课程具有包含关系时才能认定（课程内容、课程难度、教学目标等能达到新专业课程的要求）。
2.申请表中管理部门审批部分：请教科办准确填写该生适应___年级培养方案，并核查教务系统匹配的方案。（新教务系统---学生方案管理）。
3.提醒新转入本专业的学生及时提交申请。学院教科办收到学生申请后，登录教务系统审核学生申请（申请表中系审核意见已通过的则审核通过，如有个别课程不同意认定，请学生撤回重新提交申请。为避免反复退回，学院可以先指导学生哪些课程可以认定，学生再登录系统申请），纸质申请表学院收齐后统一上交学籍科。
4.系统审核路径：登录新教务系统，搜索“课程认定”-进入服务-查询待审核页面
可输入学号搜索要审核的学生课程信息，结合学生所在系审核意见，核对学生提交的课程认定是否符合要求，选择审核“通过”或“不通过”，若全部通过，可以全选点击通过。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _GoBack]如有其他疑问，欢迎联系学籍科杨老师，联系电话：020-85220035，谢谢!
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