附件5
创新创业、社会实践活动学分认定操作流程

1、学生端申请
[bookmark: _GoBack]学生登录教务系统→点击“实践环节”→在左栏中进入“创新学分”→点击“创建学分申请”→点击“申请”→依次选择（填好） “学期”（每学年第二学期）、“创新学分项目”（一次只能填报一个项目）、“对应学分”、“获得项目时间”、“项目描述”（一次只能描述一个项目，描述应尽量详细，如“2018年湖南省大学生英语竞赛二等奖”）→确认无误后，点“确认”→当前学年全部项目申报后，再三核对，无误后点“送审”。（注意：送审后，学生将无法修改）
[image: ]
2、学院导入
学院管理员（教学副院长）登录教务系统→选择“实践教学”模块→点击“创新技能学分”菜单→点击“学分申请审核”→点击“查询”→点击“导入”→点击“浏览”，选中表格→点击“导入数据”，耐心等待，直到出现导入成功。如有错误数据，应及时下载错误数据提示，根据提示修改错误数据，重新做表格导入。（注意：已经成功导入的不需要再导入了，否则会出现重复数据。）
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[image: ]
3、管理端审核
学院管理员（教学副院长）登录教务系统→选择“实践教学”模块→点击“创新技能学分”菜单→选择“学分申请审核”→学生认定材料审核无误后，在右栏中“审核状态”选中“未审核”→点击“查询”→在当前页面全部选中“批量审核”→上报教务处。
[image: C:\Users\zx\Documents\Tencent Files\76727671\Image\C2C\}67G{P@[1OT2P6Y$7}[(~0X.png]
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