
成绩学分认定流程（学生端）

一、登录正方教务系统---点击报名申请---点击学生成绩学分认定申

请---调整至对应界面

二、点击申请---选择文件【文件格式：JPG 或 PDF；上传文件内容为：

获得的等级通过证书】---添加校内课程



校外学分课程按实际填写，如用大学英语四级认定课程，则填写内容为：大学英

语四级、CET4、学分 3、成绩 425（注意：此成绩分数以实际成绩单的成绩为准）



三、点击选择校内课程---从教学执行计划课程中选择课程---课程名

称栏：输入要认定的课程---选择要认定的课程---点击保存

四、保存后，跳转到申请界面---查看选择课程是否有误---输入认定分

数【注：成绩折算请按照相关文件进行折算，大学英语成绩折算可查

看学生手册】---点击确定



五、确定后，跳转回学分认定申请界面---点击流程跟踪--即可查询当

前审核节点



注意：

1、学生在申请成绩认定时，一定要上传相关证明附件。无附件证明，一律做退

回处理；

2、目前该功能仅对大学英语课程以及计算机应用基础课程开放认定，其余课程

成绩认定暂不支持；

3、学生需不定时登录正方教务系统查询成绩认定结果。
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