安徽财经大学本科学生课程替代和学分认定工作(线上操作）的说明
各本科班级，各位同学:
[bookmark: 部门发文编号]根据《安徽财经大学课程替代和学分认定管理暂行办法（试行）》（校教字【2018】9号）等文件精神，现就我校本科学生课程替代和学分认定工作(线上操作）说明如下：  
一、课程替代的适用范围  
1.由于培养方案调整，原课程停开而导致无法修读的课程；
2.由于转专业，已修读的与新专业课程属性相关的课程；
3.由于申请提前毕业需要修读的或需要重修的相关课程；
4.通识教育平台、创新创业平台、特色平台、个性化学习平台中的相关选修课程，以及网络课程。  
二、课程替代申请及审批流程（线上申请与办理） 
1.学生申请
2.学院审批
3.教务处复核
4.替代结果录入成绩数据库
三、课程替代要求
1.替代课程与被替代课程的课程性质、课程内容、教学要求相同或相近方可申请课程替代（课程属性相同或相近）；
2.替代课程规格不得低于原课程规格（包括：低学分课程不得替代高学分课程、选修课程不得替代必修课程、考查课程不得替代考试课程）；
3.已修课程原则上不得通过课程替代的方式申请重修；
4.基础课平台、专业课平台课程原则上不能替代；
5.必须满足通识教育平台、创新创业平台、特色平台、个性化学习平台中最低修读学分要求；
四、课程替代申请及审批办理流程（线上操作）
（一）学生教务系统内（网页端）申请课程替代操作流程：
1.学生登陆教务系统（学生端）,进入后点击页面左边“个人管理”栏，选择“课程替代申请”（如下图1所示），并点击“增加新的申请”进入（如下图2所示）。
  
[image: IMG_256]
2.进入“增加新的申请”页面后，首先选择可“替代类型”（系统默认“一对一替代”，如下图1所示），其次输入并选中已修读通过的课程（如下图2所示），再次在方案计划课程列表中选中应修课程（如下图3所示），最后点击“建立替代关系”按钮（如下图4所示）。
[image: IMG_257]
3.点击“建立替代关系”按钮时，系统会自动弹出一个“申请原因”对话框，请各位同学如实填写并点击“确定”按钮。
[image: IMG_258]
4.审核无误后，请点击“我已完成，提交审批”，并予以“确定”，才可完成课程替代申请环节.
[image: IMG_259]
（2） 学院教务系统内（网页端）审批操作流程：
[bookmark: _GoBack]1.各学院教学副院长登陆教师个人系统，负责审核所在学院学生的课程替代申请。进入系统后，点击左边“审批管理”，选择点击“课程替代审批”（如下图1所示）；选择“待审批”栏目，系统自动生成需审批的课程替代（如下图2所示）；点击操作正下方的标识（如下图3所示）。
[image: IMG_260]

2.各学院教学副院长根据《安徽财经大学课程替代和学分认定管理暂行办法（试行）》（校教字【2018】9号）等文件精神，结合学生申请实际情况，逐一审批课程替代。审批结果可选择批准或不批准，并录入审批意见（如图所示）后，点击“保存”按钮。系统自动提示“审批成功”即可。
[image: IMG_261]
（三）教务处教务系统内（网页端）审批操作流程（略）
（四）替代结果录入成绩数据库操作流程（略）
五、特殊情况
由于校际交流、创业、入伍等特殊原因引起的课程替代和学分认定问题，按照《安徽财经大学普通本科学生学籍管理规定》予以认定，具体流程按以前模式线下办理。
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