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1 阅读指南

1.1 编写目的

本系统是针对南京大学本科教学事务的全过程一体化管理系统，本操作手册可作为学

分认定的操作指南与速查手册使用。

1.2 手册构成

本手册提供了学分认定等应用的操作指南与速查手册使用。

1.3 面向对象

教师、教务员、教学院长
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2 系统的启动与进入

2.1 浏览器设置

统一身份认证平台只兼容使用 Chrome内核(版本50以上) 和 IE9及以上内核 的浏览

器，推荐使用新版 chrome 浏览器或新版 360 极速浏览器。

2.2 登录主页面

进入统一身份认证平台：http://ehall.nju.edu.cn/ ，输入网址进入网页如图 2-2-1

所示，点击网页右上角的“登录”按钮即可进入登录页面，如图 2-2-2 所示。

图 2-2-1

图 2-2-2

2.3 系统主页面

登录之后，系统主页面如图 2-3-1 所示，直接在搜索框搜索相关应用，或者如图 2-3-2

点击“全部服务”即可查看并使用所有有权限的应用模块。
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图 2-3-1

图 2-3-2

2.4 应用的进入

进入全部服务之后，依次点击服务类别中的“本科生服务”、二级分类中的“成绩信

息”，如图 2-4-1 所示，之后在下方找到“学分认定”需要使用的应用，点击之后选择对

应的人员身份进入即可，如图 2-4-2 所示。
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图 2-4-1

图 2-4-2

3 学分认定使用前配置

1、参数已配置；

4 系统的使用

4.1 校外课程认定审核

1、院系角色进入“校外课程认定院系教务员审核”【菜单】页面；

（1）在待审核页面，点击操作栏中的“审核”按钮进入“个人项目申请详情审核”【页

面】。如果觉的该申请存在问题，需要学生进行修改，可以点击“退回给学生”按钮，

退回给申请人进行修改。如果需要上传证明材料，且学生已经提交到院系，可以点击“上

传证明材料”按钮，由院系教务员进行上传。
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（2）已审核页面可以看到历史审核记录。

（3）“个人项目申请详情审核”【页面】，展示该申请人单个项目的所有申请，需要逐

条进行审核。

1 点击列表中的“审核”按钮，可以查看详细申请内容，并进行单条审核

1)如果没问题，需要填写“认定学分”、“课程性质”、“认定成绩”等信息，

填写完成后点击“保存信息”按钮。

2)如果不能确定，可以点击“转给任课教师”按钮，指定教师进行审核，指定

教师审核通过或者不通过不能直接提交给教学院长或者终止流程，还需要

院系根据指定教师审核后的结果，再次进行审核。

3)如果觉得不合适，可以点击“不通过”，终止审核流程或者点击“退回给学

生修改”，让学生进行修改在提交审核。

4)如果缺少证明材料，可以在页面上的补充证明材料处，上传证明材料。
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2 在逐条审核后，点击页面上的“审核通过并提交给教学院长”，系统会将下方待

院系审核状态的数据提交给教学院长进行审核，提交前请确保认定学分、认定

成绩等信息均已填写完全。

2、教师角色进入“校外课程认定任课教师审核”【菜单】页面；

（1）在待审核页面，勾选页面上的待审核数据点击“审核”按钮进入个人项目申请审核。

已审核页面可以查看到自己审核的记录。
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（2）点击列表中的“审核”按钮，可以查看详细申请内容，并进行单条审核

1)可以填写“认定学分”、“课程性质”、“认定成绩”等信息，不必填，点

击下方“通过”、“不通过”按钮进行审核。

3、教学院长角色进入“校外课程认定教学院长审核”【菜单】页面；

（1）在待审核页面，勾选页面上的待审核数据点击“审核”按钮进入个人项目申请审核。

如果觉的该申请有问题，可以点击“退回”按钮，退回教务员进行审核。已审核页面可以

查看到已审核的数据。

（4）“个人项目申请审核”【页面】，展示该申请人单个项目的所有申请，需要逐条进

行审核。
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1 点击列表中的“审核”按钮，可以查看详细申请内容，并进行单条审核

1)如果没问题，可以修改“认定学分”、“课程性质”、“认定成绩”等信息，

点击“通过”按钮，进行下一步审核。

2)如果觉得不合适，可以点击“不通过”，终止审核流程。

##########文档结束#######
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