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1. 录入学分

个人用户登录后，进入学分管理-录入学分信息。点击“新增”，如下图所示：

根据需要先选择要录入的学分是西医类还是中医类（下图①），再选择要录入的学分的
获取方式（下图②），如下图所示：

每种获取方式都可以点击，点击获取方式后，再填写相应的学分信息。以“研讨班”为例，
需要填写的学分信息如下，所有的必填项之前会显示红色星号。填写完所有的必填项后，点
击“确定”保存学分信息。如下图所示：
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2. 修改或删除学分

保存成功后，学分状态为“待上报(个人)”，这种状态下，个人可以修改学分的内容，也
可以删除这条学分记录。如下图所示：

3. 上报学分

确定学分的信息无误后，可以点击“上报”，上报至单位审核。上报后，学分状态变为“待
审”。如下图所示：
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4. 查询学分

单位未审核之前，学分状态将一直处于“待审”状态。单位审核后，个人可以看到学分状
态变为“审核通过”或“审核不过”。如下图所示：

5. 退回修改

当录入的学分信息有问题时，单位会将学分退回，此时个人看到的学分状态为“退回修
改”，如下图所示：

个人可以点击操作栏的“痕迹”查看单位给予的修改意见。如下图所示：

根据修改意见，“修改”学分内容后，再重新上报。如下图所示：
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