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西安外国语大创新创业管理平台

学院学分管理员

操作手册
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一、登录

在浏览器中输入 http://59.74.71.64 进入创新创业门户网站，点击“创新创业平台”。

见下图：

进入数字校园统一身份认证界面后，输入用户名、密码、验证码，然后点击“提交”。

见下图：

数字校园统一身份认证通过后，即进入下图所示创新创业管理平台首页。

http://59.74.71.64
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二、学分审批

1、进入学分审批界面

审批者（指的是指导老师或学院管理员，以下同）登录成功后，进入学分管理主界面，

见下图：

图中 表示待审批申请的数量。

点击“学分审批”图标后，进入学分审批概览界面（一个申请一行），如下图：

2、单个审批

在“未审批”页签，列出了所有等待审批的学分申请。点击某一行右边的“点击进入”

按钮，进入申请的详细界面。

进入学分申请的详细界面后，可以看到学生的学分申请信息，如下图：
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1）审核申请

审批者在审批过程中，可以对学生填写的内容进行更改，也可以点击申请学分数右边的

①图标，查看计分标准来核对学生申报的分数是否正确。

审批者可以双击证明材料文件名，从而打开证明材料的扫描件进行核查。

2）填写意见

在上图中，点击“填写意见”图标。系统弹出意见填写窗口如左下图：在填写意见框中

手动输入意见，也可在填写意见框中双击，系统列出常用的意见如右下图：

在系统弹出的常用意见词语中（右上图），选择输入，也可以对选择的意见进行再编辑。

在左上图中获得学分数，默认为学生申请表中的分数，审批者在这里可以更改分数（如

果需要的话）。最后，点击“确认”按钮表示完成意见填写。

3）审批

 通过申请：如果审批者决定通过审批，则点击下图中的“通过”按钮。
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点击了“通过”按钮后，系统弹出如下确认界面，点击“确定”按钮，表示确认审批通

过，并提示下一步处理者。

点击上图右下角的“确定”按钮，完成审批。

注：使用 360 浏览器的用户，如果点击“提交”按钮页面无任何反应，则需要在浏览器地

址栏将“兼容模式（推荐）”修改为“极速模式”后，重新进入页面提交即可。

 驳回申请：这里的驳回，指的是驳回到学生。如果审批者决定驳回申请，则点击下

图中的“驳回”按钮。
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点击“驳回”按钮后，系统弹出如下确认按钮，点击“确认”按钮，完成审批，点击“取

消”按钮，返回到审批前状态，可重新审批。

3、批量审批

管理员可以同时对所有学生进行批量审批，在下图中，先通过点击左边的框选择申请（框

中打钩），然后点击右上角的“批量审批”按钮即可完成批量审批。但批量审批只能实现对

所有学生的通过审批，不能一一签署审批意见。

4、代理审批

对于指导老师不能及时审批的申请，可由学生所在的学院的学分管理员代理审批，代理

审批也是批量审批，同样也只能审批通过（不能驳回，不能一一填写意见）。具体方法是在

下图中，先点击左上角的“代理审批”按钮，然后在左边选择需要审批的申请（框中打钩），
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然后再点击右上角的“批量审批”按钮，即可完成代理审批。

特别提示：有时在点击了通过、驳回、确定等按钮后，由于网速太慢，系统反应不及时，这

时应耐心等待，且不要重复点击！

三、查看审批

在学分管理主界面，如下图：

点击“学分概览”图标，进入学分概览界面，系统列出本学院所有的申请，如下图：

点击行后面的“点击进入”按钮，可以查看该申请的细节。

四、统计

在学分管理主界面，如下图。
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点击“学分统计”图标，进入如下的统计界面：

默认的统计界面是全校单批次的分类统计，上面是柱状图，下面是统计表。可以选择批

次查看不同批次的统计结果。

点击上图左上角的“全校历届统计”、“学院历届统计”，可以查看历届数据图和统计表。
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每批次的三个柱子分别表示申请人数、分数、奖金额，每一柱子中的不同颜色分别代表

竞赛、科研、实践活动。

五、基础数据维护

每个学院的学分管理员，可根据需要维护学院可以置换的课程信息。具体步骤如下：

1、进入置换课程维护界面

在下图的学分管理主界面，点击“置换课程”按钮，进入置换课程维护界面。

2、维护课程信息

在课程维护界面，在左边选中本人所在学院，然后在右边对置换课程进行增加、编辑、

删除操作。



10

1）增加

点击“增加”按钮，下图弹出增加窗口，依次输入课程编号、课程名称、课程类别、课

程学分，最后点击下面的“立即提交”按钮即可。

2）编辑

先选中要编辑的课程行（点击要编辑的行前面的方框），见下图：
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然后再点击编辑按钮，系统弹出编辑窗口，进行修改编辑即可。

3）删除

先选中要删除的行（点击要删除的行前面的方框），然后点击“删除”按钮，系统弹出

删除确认窗口，如下图：

点击“确认”按钮，完成删除操作。点击“取消”则取消删除。
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