1、 项目申报
1. 操作菜单：交流交换>>交流交换项目（学生）
2. 操作步骤：
1) 进入“交流交换项目”菜单下，根据申报需求，选择对应项目类型标签页。
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图-项目列表
2) 点击要申报且符合条件的项目后对应的“[image: ]”按钮，弹出承诺书。
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图-项目申报
3) 勾选“我已阅读并同意以上条款”，勾选后页面调整到项目详情页。
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图-承诺书
4) 项目申报详细页中，页面上方显示项目信息，下方是申报项目所需填写的个人基本信息和维护信息，学生按照要求填写申报信息后，点击“确定”按钮。
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图-申报详细页
5) 申报信息保存成功后，弹出知悉书页面，勾选“我已阅读并同意以上条款”，申报页面保存成功。
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图-知悉书
6) 申报信息保存成功后，弹出提示“您现在需要填写计划”，如点击“确定”，直接进入学习计划页面，如点击“取消”，则留在项目申报页面。
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图-“您现在需要填写计划”提示
	说明：
· 填写完项目申报表后，学生需要提交学习计划，如没有提交学习计划，该项目申报信息将不会流转审核，也就无法完成交流交换项目申报。


7) 学生申报的项目，可以在“已申报项目”标签页内进行查看，可以查看申报的项目信息和院系审核状态。在对应项目的学习计划没有添加之前，项目申报信息可以进行修改。
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图-已申报项目
2、 交流/交换学习计划表制定
1. 操作菜单：交流交换>>交流/交换学习计划表制定（学生）
2. 操作步骤：
1) 进入“交流/交换学习计划表制定”菜单下，点击添加，进入学习计划添加页面。
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图-添加学习计划
2) 学习计划填写页面，选择项目，填写派驻院系、专业和时间，校内课程信息按照选择的时间范围，显示所有该时间范围下学生校内需要学习的课程，学生选择校内课程拟定修课方式，填写校外课程信息后，点击“保存”按钮。
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图-学习计划填写页面
	说明：
· 如学生在申报项目时，选择服从调剂，并选择了多个志愿，那么填写学习计划就要对应项目中的志愿数，也就是主项目和调剂项目都需要分别添加学习计划，否则整体学习计划无法提交。


3) 项目所对应主项目和调剂项目的学习计划均添加完毕后，勾选需提交的学习计划，点击“提交”按钮，提交状态变为已提交后，即完成交流交换项目申报，申报信息才可流转审核。
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图-学习计划提交
3、 副书记审核
1. 操作菜单：交流交换审核--->项目审核（副书记）
2. 操作步骤：
1) 进入“项目审核”菜单下找到想要审核的学生或项目，如果页面中没有该学生或项目,可以在“关键字”一栏中,输入学号，姓名或项目名称，也可以根据条件来查询相应数据。
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图-搜索
[image: ]
图-项目审核列表
2) 点击要审核且符合条件的项目后对应的“[image: ]”按钮，会出现相应的审核窗口，通过[image: ]以及[image: ]来决定审核结果，如确定审核结果,则点下方[image: ]按钮进行提交，如不想继续审核,则点击[image: ]
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图-项目审核
3) 可以通过点击项目后对应的[image: ]来查看承诺书。
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图-查看承诺书
4、 学习计划审核
1. 操作菜单：交流交换审核--->学习计划审核（教学院长）
2. 操作步骤：
1）学生申请交流交换并且完成学习计划提交后，由教学院长进行审核。
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                            图-审核列表
2）点击学生申请项目后的审核按钮，进入审核页面。
[image: ]
                            图-审核详情页
3）点击‘申请项目’进行学习计划的审核。
[image: ]
                           图-学习计划审核详情页
4）教学院长审核修课方式，并进行审核。学习计划修课方式审核后，页面跳转到项目审核页。
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                             图-项目审核页
5、 教务部审核
1. 操作菜单：交流交换--->项目管理--->学生申请管理（教务管理员cs）
2. 操作步骤：
教学院长进行项目审核，审核通过后，由教务管理员进行审核。
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6、 学生选拔
1. 操作菜单：交流交换--->项目管理--->学生选拔（教务管理员cs）
2. 操作步骤：
1）教务管理员审核通过进行录取学生。
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                                图-学生选拔菜单
2）进入学生选拔页面，双击选拔字段。
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                               图-学生选拔列表页
3）进行学生选拔结果选择。
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                              图-学生选拔页面
7、 交流/交换课程认定表制定
1. 操作菜单：交流交换--->交流/交换课程认定表制定（学生）
2. 操作步骤：
学生完成知悉书后，进行交流交换课程认定表制定，点击项目后的[image: ]按钮，进入交流交换课程认定表制定页面，填写完成后，进行提交。
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                   图-交流/交换课程认定表制定页
8、 认定审核
1）操作菜单：交流交换审核--->认定审核（教学院长）
2） 操作步骤：
教学院长点击[image: ]按钮，对学生提交的课程认定表进行审核。
[image: ]
                        图-认定审核页面
教学院长审核通过后，由教务管理员进行成绩认定。
3）操作菜单：交流交换--->成绩认定（教务管理员cs）
[image: ]
教务管理审核通过后，成绩更新
[image: ]
                              图-个人成绩查询
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