交流生学分认定操作手册
登陆地址：https://jw.jnu.edu.cn/new/index.html
账号密码为登陆教务系统密码。

步骤一：登陆教务系统，通过搜索框进行搜索《交流校外成绩认定》，如图1。
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图1

步骤二：进入应用填写校外交流成绩，如图2。
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图2
步骤三：填写校外所获得成绩，如图3。
注意：1.请将校外成绩单的课程完整地录入教务系统中，不得增删课程；
2. 学年学期填写校外交流的学期；
3. 校外课程号如成绩单上有，则如实填写编号，如没有编号，可按学校英文简称+序号编号；
4. [bookmark: _GoBack]仔细核对校外课程名称（如成绩单上课程名称是英文，则课程名称填写英文）、课程英文名称、学分，保证准确，如有填写错误，在院系审核前，可在校外成绩信息栏点击“新增”进入页面，点击“编辑”修改。审核通过后不能修改；
5. 校外成绩根据成绩单如实填写，百分制则填入百分制分数，等级制例如S、A等如实填入等级即可。
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图3

步骤四：选择需认定的校内课程
1.认定方案内课程：从认定信息界面的“方案内”进行搜索课程名或课程号，勾选课程并点击保存即将课程认定关系进行对应，如图4。认定方式选择课程置换。
[image: 1680147081579]
图4

2.认定方案外课程：从认定信息界面的“方案外”进行搜索课程名或课程号，操作步骤同“课程置换”一致，如图5。
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图5

步骤五：认定信息确定后，点击提交即可，如图6。由学院教科办、教务处审核通过，则校外生交流成绩认定完毕。
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图6

在提交以后，如果认定信息填写有误的情况下且学院教科版暂未进行审核时，可由个人进行撤销。
[image: ]





学院审核
登陆教务系统：https://jw.jnu.edu.cn/new/index.html
步骤一：搜索交流校外成绩认定，并进入应用，如图1
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图1
步骤二：选中学期，找到对应学生发起的申请信息，上半部分为学生填写的校外课程信息，下半部分为学生申请认定的校内成绩或学分，如图2。
注意：审核时需先审核上半部分校外成绩信息，再审核下半部分校内课程认定信息。
审核要点：1.校外成绩必须与校外成绩单一致，不得增删课程，审核学年学期、课程名称、学分、成绩等是否有误（注意：校外成绩的学年学期要填交换的学年学期，不是提交认定时候的学年学期；校外课程成绩根据交流学校成绩单如实录入，如百分制就填分数，如等级制比如S、A、B等，就填写成绩等级）；2.认定的校内课程学院是否同意认定。
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图2
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