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一、概况
本文档是针对【学分银行】第一个版本的开发进行的使用说明详细介绍。主要介绍的内容有：

· 证书课程认证关系库维护：添加证书与课程认证关系数据、编辑证书认证关系；
· 学分存入申请：学历证书学分存入申请、非学历证书学分存入申请、编辑申请、取消申请；
· 学分兑换申请：添加学分兑换申请、编辑和取消申请；
· 学分存入审核：学分存入的初审、终审；
· 学分兑换审核：高校范围下学分兑换申请审核
二、角色
学分银行涉及学生、学分银行高校管理员、学分银行平台管理员。现 由于第一个版本功能尚未全部开发完毕，具体角色的分工有待后续进一步确认。所以针对现有版本的功能，学分银行高校管理员角色的职务暂由高校教务管理员代理；学分银行平台管理员角色的职务暂由平台超级管理员的角色代理完成。

接下来，我们根据不同角色详细介绍每个角色的功能使用详情：
1、学生
学生在学分银行，主要可进行学分存入的申请，和学分兑换的申请操作。
提交成功的学分存入申请，都需要经过初审和终审两次审核。终审通过后，即可查看到证书在学分银行对应的有哪些课程
1.1学分存入申请
学分存入，分为学历证书 学分存入申请，和非学历证书 学分存入申请
1.1.1学历证书学分存入申请
第一步：学生登录系统，进入【学习空间】，然后点击如图所示的【学分银行】菜单，进入学分银行操作页面：
[image: ]

第二歩：点击页面右上角，左边一个 “学历证书学分存入申请” 按钮：
[image: ]

第三步：在弹出的页面中，默认情况下，姓名、身份证、专业层次、专业名称、学习形式 都是自动获取显示，不用再次填写，也不能更改的信息。手机号和通讯地址默认也会自动获取已有信息显示，但是若是没有的话，这里也是必须要填写的。填写完成后，点击确定按钮，即可提交至本校进行初审
填写注意事项：
· 下图中，带*号的，表示是必填项，不能为空的；
· 证书所属的专业名称可以不填写，因为如果是专科以下学历，是没有所属专业的；
· 毕业证编号，系统会判断必须要输入17或18位数字，不能输入其他信息
· 课程合格证明，是必填项，必须要填写
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第四步：提交成功后，窗口自动关闭，可以在列表页面看到刚刚提交的数据：
[image: ]
1.1.2非学历证书学分存入申请
第一步：入【学习空间】 - 【学分银行】界面，点击如下图所示的右上角“非学历证书存入申请”按钮
[image: ]

第二歩：在弹出的窗口中，填写必要信息，默认情况下，姓名、身份证、专业层次、专业名称、学习形式 都是自动获取显示，不用再次填写，也不能更改的信息。手机号和通讯地址默认也会自动获取已有信息显示，但是若是没有的话，这里也是必须要填写的。
填写完成后，点击确定按钮，即可提交至本校进行初审
需要特别提醒的是：
· 非学历的证书填写途径有2条，一是从学分银行已有的证书库里面选择证书（即 “从库里选择”），如果学分银行证书库里面没有自己要填写的证书，可以选择“自主添加”

· 若获得的证书，有所属的专业，可填写证书专业层次以及所属专业名称，这个是选填项，如果没有也可以不填写

· 成果展示，也是有的话，尽量填写，提高审核通过率。实在没有，也可以不填写

· 带 * 号的都是必填项
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第三步：提交完成后。列表会显示刚刚提交的申请数据，显示待初审状态：
[image: ]

1.1.3 编辑申请
对于审核不通过的申请，可点击如下图所示的审核结果的链接按钮，查看审核不通过原因：
[image: ]
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然后点击“修改”按钮，进行修改并重新提交至审核（修改界面的操作如同添加）：
[image: ]

1.1.4 取消申请
只有审核不通过的申请，才提供取消申请按钮，点击取消申请按钮，确认取消之后，可取消成功：
[image: ]

1.2学分兑换申请
学分兑换的申请，第一个版本，仅仅提供了利用已经存入并且至少初审通过的证书来进行兑换申请。且暂时仅提供兑换本教学计划下面的课程，允许兑换申请为免修免考，或免修不免考
1.2.1 添加兑换申请
第一步：学分兑换，需首先完成学分存入的申请，并且申请得到初审通过（本校通过）或终审通过（平台通过）才能进行学分兑换的申请。因为兑换需要使用已经通过的学分存入证书来进行兑换
首先进入【学习空间 – 学分银行】界面，然后进入如图所示的【学分兑换】菜单：
[image: ]

第二歩：进入【学分兑换】页面后，点击右上角的“申请兑换”按钮，进入如下图所示的页面，先确定要使用哪一个存入通过的证书进行兑换申请，确定后点击证书后面的“兑换”按钮，进入下面下面一步点选择要兑换的课程和兑换的方式：
下图所示的列表，展示的都是学生在学分存入申请中初审通过，或终审通过的证书信息，对于终审通过的证书可以查看到证书在学分银行对应的课程
[image: ]

第三步：点击兑换按钮之后，即可弹出如下图所示的窗口，选择要兑换的课程和兑换方式。填写完成中点击确定按钮，即可提交至本校审核
学分银行第一个版本，仅提供兑换学生所属教学计划下的课程，兑换方式，仅提供免修免考和免修不免考2种方式：

温馨提示：
· 不能重复兑换相同的课程
[image: ]

第四步：提交成功后，列表会显示提交成功的数据，状态显示“待审核”：
[image: ]

1.2.2 编辑兑换申请
对于审核不通过的申请，可点击如下图所示的审核结果的链接按钮，查看审核不通过原因：
[image: ]
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然后点击“修改”按钮，进行修改并重新提交至审核（修改界面的操作如同添加）：
[image: ]
1.2.3 取消申请
只有审核不通过的申请，才提供取消申请按钮，点击取消申请按钮，确认取消之后，可取消成功：
[image: ]

2、超级管理员
超级管理员，暂时代理平台学分银行的工作，建立学分银行证书与课程认证关系库、对学分存入的申请进行终审
2.1证书认证课程库
2.1.1添加证书
第一步：超级管理员，登录平台，点击下图所示的【学分银行】入口，进入学分银行系统：
[image: ]

第二歩：进入了学分银行之后，点击如下图所示的“证书认证课程库”菜单，进入页面建立证书与课程对应关系库的数据：
[image: ]
第三步：点击如下图所示的右上角“添加证书”按钮：
[image: ]
第四步：在弹出的窗口中，填写证书名称、证书等级、发证单位，以及证书所属的专业层次和专业名称，证书对应的课程名称和学分信息。填写完成后点击确定按钮即可！
温馨提示：
· 专业层次和专业名称不是必填项，如果证书没有所属专业，这2个信息可以不填写
· 不能添加重复的证书，即证书名称+证书等级+专业+发证单位不能重复
· 证书名称，最大可填写100字；
· 证书等级，最大可填写50字；
· 发证单位，最大可填写500字；
· 课程名称，最大可填写100字；
· 学分，不支持小数输入，只能填写大于0的整数
[image: ]

注意，确定添加时，系统会提示 继续保存之后，除了课程，其他证书的相关信息都将不能修改了，所以保存的时候一定要仔细检查确定没有写错的信息
因为如果允许修改的话，系统运行后已经产生的信息将无法变成，最终会导致数据对不上的情况
[image: ]
2.1.2编辑证书
第一步：添加完成之后，如果需要更改证书对应的课程信息，点击列表后面的“编辑”按钮，进入编辑界面修改：
[image: ]

第二歩：修改界面，提供修改课程名称，添加或删除课程：
[image: ]
2.2学分存入审核
超级管理员，负责对各个高校 初审通过 的学分存入申请进行最终审核，审核通过后，系统首先将默认进行认证课程的自动匹配，若通过认证课程库没有匹配到，需要超级管理员自己来进行手动的设置认证课程

第一步：进入【学分银行 – 学分存入审核】界面，如图
[image: ]

第二歩：选择“初审通过，待终审”数据，点击“审核”按钮：
对于待初审、审核通过或审核不通过的数据，只能“查看详情”
[image: ]

第三步：在弹出的审核界面，可以查看申请的详细内容，证明材料，可将鼠标移动到证明材料缩略图上面，点击展开的“预览”按钮，预览材料的详细内容，最后选择审核结果（审核通过/审核不通过）
· 审核不通过时，需要填写审核意见
[image: ] [image: ]

若是审核通过的话，系统会首先自动根据之前建立的证书课程认证库的数据进行自动匹配，若匹配成功的话，列表会显示匹配到的课程数，点击可以查看匹配成功的结果：
[image: ]
[image: ]
第四步：若是审核通过后，系统自动匹配没有匹配到认证课程，列表将会以红色字体显示“未匹配到”信息，操作列提供“设置认证课程”的按钮，点击可手动设置认证课程：
[image: ]
第五步：点击上图“设置认证课程”按钮，在弹出的界面中，填写可认证的课程名称和学分，最后点击确定按钮即可：
[image: ]
3、教务管理员
高校教务管理员，可对学生提交的学分存入申请进行初审；对提交的学分兑换的申请进行审核
3.1学分存入申请审核
学生提交了学分存入申请后，首先需要本校的教务管理员（暂代高校学分银行管理员角色）进行一轮初审

第一步：教务管理员登录平台，登录成功后在登录窗口点击【学分银行】链接，进入学分银行系统：
[image: ]

第二歩：进入到学分银行之后，默认进入的是【学分存入审核】页面，选择要审核的数据，点击“审核”按钮：
只有待初审状态的申请提供审核按钮，其他状态数据只能查看
[image: ]
第三步：在弹出的审核界面，可以查看的申请的详细内容，对于证明材料，鼠标移动到缩略图上面，会显示“预览”按钮，点击可查看材料的具体内容。然后选择审核结果（审核通过，审核不通过），审核通过后，数据变成“初审通过，待终审”，进入终审阶段：
· 审核不通过时，需要填写审核意见
[image: ]
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3.2学分兑换申请审核
学生提交了兑换申请后，需要本校教务管理员进行审核，因为第一个版本不涉及兑换其他高校课程，所以暂时审核只截止到本校

第一步：教务管理员登录平台，登录成功后在登录窗口点击【学分银行】链接，进入学分银行系统：
[image: ]进入【学分银行】系统后，点击下图所示的“学分兑换审核”菜单，进入兑换审核界面：
[image: ]

第二歩：确定要审核的申请，然后点击“审核”按钮：
[image: ]
第三步：在弹出的审核界面，可以查看的申请的详细内容。然后选择审核结果（审核通过，审核不通过），审核通过后，数据进入
· 审核通过后，对于免修免考通过的数据，系统给予学生不用学习和考试，即可获得成绩满分并且标记为免修免考课程；对于免修不免考课程，系统标记为免修不免考，学生需要学习并参与考试
· 审核不通过时，需要填写审核意见
[image: ] [image: ]
三、角色功能清单
	角色
	功能
	描述

	学生
	证书存入申请
	将自己获得的学历或非学历的证书存入系统，审核通过后，可获得兑换学分或课程

	
	学分兑换申请
	利用已经存入成功的证书兑换课程

	高校教务管理员
	学分存入审核
	对学生提交的学分存入申请，进行初审

	
	学分兑换审核
	对学生提交的学分兑换申请，进行审核

	超级管理员
	证书课程认证库
	添加、编辑证书与课程的认证关系数据

	
	学分存入终审
	对初审通过的学分存入申请，进行终审
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