附件3
学分认定（升级）申请（非校内课程）
1、学生登录系统，点击报名申请→学生成绩学分认定申请，打开学生成绩学分认定申请页面。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\472759634\Image\C2C\JF)DC~]2IYBCEM}K0$_JC`4.png]
[bookmark: _GoBack]2、在学生成绩学分认定申请页面，点击【申请】，打开申请窗口。认定学年学期选择申请认定课程所在的学年学期。
[image: ]
3、在申请窗口上传附件文件。点击【添加校外课程】，填写校外课程名称、学分、成绩、简介等信息。（1.赴其他高校学习的按实际情况填写。2.学分升级添加校外课程栏内的填写，填写CET-4或CET-6、退伍复学、数学建模竞赛等名称，学分按升级课程的实际学分填写，成绩栏CET-4/6成绩按照四六级成绩单上的分数填写、竞赛按照获奖等级进行填写、退伍复学的按照学分认定文件规定的成绩进行填写。附件上传的材料包括CET-4/6成绩单、退伍证、竞赛获奖证书等。3.素质拓展学分认定的把项目名称填写在课程名称栏内，如学科竞赛国家级一等奖，省级大学生创新创业训练计划项目，常州工学院驾校技能培训并取得驾照等，学分和成绩按所申请课程填写。）
[image: ]
点击【选择校内课程】，打开选择课程窗口，在选择课程窗口中，选择一个或多个课程，点击【保存】，关闭选择课程窗口
[image: ]
在申请窗口，点击确定，显示保存成功的提示窗口，点击确定，关闭申请窗口，完成校外课程成绩学分认定。
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