1、 奖励学分申报
1、登录综合教务管理系统，在主界面双击“培养方案”，进入“奖励学分申报”。
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2、通过左上角的“申报”按钮，进行奖励学分的申报。
 （1）“奖励学分项目”后的“选择”按钮，选择对应的奖励学分项目
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（2）通过下拉列表，选择对应的“奖励学分等次”。
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（3）通过下拉列表选择对应的奖励学分“奖励活动名目”（备注：如果活动名目不在可选列表中，请向学院提出申请，并由学院向学校教务处进行申报备案）
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（4）选择“获得项目时间”，填写“项目描述”<非必填项>，进行“保存”。
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3、保存完毕后则奖励学分申请成功，学生可查询该条记录的“审核状态”。
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待管理端审核通过后，该条记录正式生效。如下图
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2、 管理端打印统计表

教学秘书通过“实践教学(课外奖励学分(学分申请审核”中“打印”按钮打印出统计表。
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