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一、 登录及修改密码 

1.学分互认管理平台登录 

（1）打 开 浏 览 器 ， 输 入 江 西 省 普 通 高 校 学 分 互 认 管 理 平 台 的 网 址 ：

http://xfhrm.jxedu.gov.cn/。 

（2）进入学分互认管理平台登录页面，如图 1-1。 

 

图1-1 登录界面 

（3）在学分互认管理平台登录页面输入“用户名”、“密码”（高校管理员账号为院校代码，

教师账号为身份证号；初始密码均为 123456）及验证码，进入学分互认管理平台首页，如

图 1-2。 

 

图1-2 学分互认管理平台首页 
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2.修改密码 

（1）将鼠标移至首页右上角用户名处，点击“密码修改”，如图 2-3。 

 

图1-3 密码修改 

 

（2）进入“密码修改”页面，输入旧密码及新密码后，点击“保存密码”即可。 

 

图1-4 保存密码 

学分互认管理平台的用户分为三类：教师、高校管理员以及系统管理员，以下分别对这

三类用户的功能进行详述。 

 

二、 高校管理员功能说明 

    高校管理员的功能在本平台主要体现在“院校学分互认管理”，如图 2-1 所示。 

         

图2-1 院校学分互认管理功能列表 

2.1 任务书下达 

2.1.1 开课课程信息管理 

若有新增课程或课程信息修改等需求，可进入开课课程信息管理页面操作，详细流程如
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下： 

（1）点击左侧菜单栏“院校学分互认管理”下的“开课课程信息”。 

（2）新增课程信息：点击 按钮，如图 2-2。弹出“新增课程信息-课程基本信

息”界面，如图 2-3。 

 

图2-2 新增课程信息按钮图示 

 
图2-3 “新增课程信息-课程基本信息”界面 

按课程实际内容填写“新增课程信息-课程基本信息”界面，填写完成后点击 。 

（3）课程简介及课程大纲录入/修改：若课程简介或课程大纲为空，可点击“录入”按钮进

行录入，若已录入课程简介或课程大纲，可点击“修改”按钮进行修改。如图 2-4 至图 2-5。 

 
图2-4 课程简介及课程大纲录入/修改 
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图2-5 课程简介及课程大纲录入/修改弹窗 

（4）课程信息修改/删除：点击课程列表中操作一栏的按钮，如图 2-6。 

 

图2-6 课程信息修改/删除 

（5）课程信息查询：输入课程名称，点击“查询”按钮，如图 2-7。 

 

图2-7 课程信息查询 

2.1.2 开课教师信息管理 

若有新增教师或教师信息修改等需求，可进入开课教师信息管理页面操作，详细流程如

下： 

（1）点击左侧菜单栏“院校学分互认管理”下的“开课教师信息”。 

（2）新增教师信息：点击 按钮，如图 2-8。弹出“新增教师信息-教师基本信

息”界面，如图 2-9。 
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图2-8 新增教师信息按钮图示 

 
图2-9 “新建开课教师-教师基本信息”弹窗 

按教师实际信息填写“新增教师信息-教师基本信息”界面，填写完成后点击 。 

（3）教学情况及教改科研情况录入/修改：若教学情况及教改科研情况为空，可点击“录入”

按钮进行录入，若已录入教学情况及教改科研情况，可点击“修改”按钮进行修改。如图

2-10 至图 2-11。 

 
图2-10 教学情况及教改科研情况录入/修改 
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图2-11 教学情况及教改科研情况录入/修改弹窗 

（4）教师信息修改/删除：点击教师列表中操作一栏的按钮，如图 2-12。 

 
图2-12 教师信息修改/删除 

（5）教师信息查询：输入教师姓名，点击“查询”按钮，如图 2-13。 

 

图2-13 教师信息查询 

2.1.3 开课教学任务书管理 

若有新增教学任务书或教学任务书信息修改等需求，可进入开课教学任务书管理页面操

作，详细流程如下： 

（1）点击左侧菜单栏“院校学分互认管理”下的“开课教学任务书”。 

（2）新增教学任务书：选择对应的学期及开课课程批次，点击 按钮，如图

2-14。弹出“新增开课计划-开课任务书基本信息”界面，如图 2-15。 
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图2-14 新增开课任务书按钮图示 

 

图2-15 “新增开课计划-开课任务书基本信息”弹窗页面 

① 课程名称：两种方式：1：直接下拉列表查找课程；2：下拉列表右侧输入框内填写

课程名称关键字，点击查询后，再点击下拉列表后，会出现含您搜索关键字的课程。 

② 上课类型，选课层次，选课上限，限制年级，上课片区以及参与选课与否：根据开

课具体情况选择或填写。 

③ 增加上课教师： 

a) 查找教师：两种方式：1：直接在下拉列表 中寻找教师；2.在

在下拉列表 侧输入框内填写教师名称关键字，点击查询后，

再点击下拉列表 后，会出现含您搜索关键字的教师。 

b) 增加上课教师：找到教师后，需点击 按钮，待上课教师的文本框内出

现您选择的教师后，表示上课教师增加成功。如图 2-16。 
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图2-16 增加上课教师图示 

c) 删除教师：选中您误添加的教师，点击 按钮。 

 

图2-17 删除上课教师图示 

④ 信息填写无误后，点击“提交”按钮。 

（3）在上一步填写了开课教学任务书的基本信息后，还需要对上课时间及各校选课上限进

行填写和设置，流程如下： 

1） 上课时间设置：如图 2-18，点击 ，弹出“上课时间设置”弹窗，如

图 2-19。 
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图2-18 上课时间设置按钮 

 

图2-19 上课时间设置弹窗 

① 下拉选择开始周次，结束周次，单双周及星期信息，注意：跨校课程安排在周

末，请务必按系统提示的第一周时间推算周次。 

② 填写课程的开始及结束时间，注意：切换至“英文输入法”填写，且按给定的

示例格式填写。 

③ 填写上课教室，注意：校区要明确，楼栋、教室号要清晰。 

④ 以上内容填写无误后，点击 按钮，增加成功后，上课时间地点信息

会在下方表格中出现，如图 2-20。 

 

图2-20 上课时间设置完成效果 

⑤  若上课时间地点填写有误，请点击“删除”按钮，先删除当前信息，在重新

增加排课即可。 

2）  设置各校选课人数上限：如图 2-21，点击 ，弹出“学校选课上限

设置”弹窗，如图 2-22。 

 

 

图2-21 设置各校选课人数上限按钮 



 

10 
 

 

图2-22 “学校选课上限设置”弹窗 

① 可输入学校名称后，点击“查询”按钮，快速查找学校。 

② 限制人数设置：注意：0 表示该学校的学生不能选课，-1 表示对该学校的学生选

课上限不限制；注意片区问题。 

③ 人数设置完成后，点击“保存”按钮。 

（4）教学任务书查询：选择学期及开课课程批次，输入课程名称和教师姓名，点击“查询”

按钮，如图 3-25。 

 

图2-23 教学任务书查询 

2.2 学生选课管理 

 各高校管理员可对本校学生的选课进行管理，包括退课和新增选课操作。点击左侧菜单

栏“院校学分互认管理”下的“学生选课管理”。有两种方式管理学生选课：按开课任务书

和按选课学生名单。 
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2.2.1 按开课任务书 

 

图2-24 按开课任务书管理选课学生 

若有新增选课学生或学生选课退选等需求，可进入学生选课管理页面操作，详细流程如

下： 

（1） 按开课任务书查询：点击 ，下拉选择对应的学期及开课课程批次、

开课片区、开课院校及填写课程名称，点击 ，显示任务书列表信息，

信息包括课程基本信息，选课总人数及本校选课人数； 

（2） 学生退选：点击列表操作一栏的 ，弹出学生选课名单管理弹窗，如图 2-25； 

a) 可填写学生姓名查询该生该门课程的选课记录； 

b) 若需要将该生的选课记录删除可点击操作一栏的 。 

 

图2-25 按开课任务书管理选课学生-退选 

 

（3） 新增选课：点击列表操作一栏的 ，弹出增加学生选课弹窗，如图 2-26； 

a) 可填写学生姓名查询该生的基本信息； 

b) 若需要将该生新增至该课程的选课名单，可点击操作一栏的 。 

 

图2-26 按开课任务书管理选课学生-新增选课 

 



 

12 
 

2.2.2 按选课学生名单 

 
图2-27 按选课学生名单管理选课学生 

若有学生选课退选等需求，可进入学生选课管理页面操作，详细流程如下： 

（1） 按选课学生名单查询：点击 ，下拉选择对应的学期及开课课程批

次、开课片区、开课院校及填写课程名称、学生姓名，点击 ，显示学

生选课列表信息，信息包括课程基本信息，学生基本信息及学生选课时间等； 

（2） 学生退选：点击列表操作一栏的 。 

2.3 学分认定 

2.3.1 学分认定设置 

 各高校管理员可对其他高校开设课程进行学分认定设置，可点击左侧菜单栏“院校学分

互认管理”下的“课程本校学分认定设置”，进入学分认定设置页面操作，如图 2-28 所示。 

 

图2-28 学分认定设置 

（1） 查询：下拉选择对应的学期及开课课程批次、开课片区、开课院校及填写课程名称，

点击 ，显示开课任务书列表信息，信息包括课程基本信息，选课人数

等； 

（2） 认定设置：按实际情况填写认定课程编号、认定课程名称、认定类型、认定学分及

认定备注等信息； 

（3） 保存认定信息：点击 ，保存填写的认定设置相关信息。 

2.3.2 学生学分成绩认定 

 各高校管理员可查询并导出本校学生学分认定后的信息，可点击左侧菜单栏“院校学分

互认管理”下的“学生学分成绩认定管理”，进入对应页面，如图 2-29 所示。 
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图2-29 学生学分成绩认定 

（1） 查询：下拉选择对应的学期及开课课程批次、开课片区、开课院校及填写课程名称、

学生名称，点击 ，显示开课任务书列表信息、认定信息及学生信息等； 

（2） 导出 excel：点击 ，下载本校学生的学分成绩认定数据。 

三、 教师功能说明 

开课教师的功能在本平台主要体现在“我的开课信息管理”，如图 3-1 所示。 

 

图3-1 我的开课信息管理 

3.1 我的开课任务书 

 教师可点击左侧菜单栏“我的开课信息管理”下的“我的开课任务书”查看各学期所开

课程的任务书信息，如图 3-2 所示。 

 

图3-2 我的开课任务书 

点击 可查看当前课程的选课学生名单，如图 3-3 所示。点击选课名单页面

的 ，可下载该课程的选课学生名单。 
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图3-3 课程选课名单 

3.2 我的课表 

教师可点击左侧菜单栏“我的开课信息管理”下的“我的课表”查看各学期所开课程的

课表信息，课表信息会以日期方式和周历方式给出，如图 3-4 所示。 

 

图3-4 我的课表 

3.3 平时成绩登记表 

教师可点击左侧菜单栏“我的开课信息管理”下的“平时成绩登记表”下载所开课程的

平时成绩登记表，如图 3-5 所示。 

 

图3-5 平时成绩登记表 

3.4 学生成绩录入 

教师在成绩录入权限开放期间，可进入学生成绩录入页面操作，详细流程如下： 
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（1）点击左侧菜单栏“我的开课信息管理”下的“学生成绩录入”。 

（2）分班录入成绩：点击“分班录入”按钮，如图 3-6，点击后出现图 3-7。 

 

图3-6 “分班录入”按钮图示 

 
图3-7 “分班录入”按钮点击后界面 

（3）平时成绩录入：若该课程成绩中有平时成绩可点击图 3-3 所示的“平时成绩录入”，进

入平时成绩录入页面，如图 3-8。注意：若课程最终成绩由平时成绩和考试/总评成绩构成，

则需要录入平时成绩，课程最终成绩仅由考试/总评成绩构成，则无需录入平时成绩。 

 
图3-8 平时成绩录入 

 

① 平时成绩比例：下拉方式选择平时成绩占总成绩的比例。  

② 返回：返回至前一页面，即图 3-2。 

③ 平时成绩录入：根据实际成绩填写，为百分制数值，如 85。若低于 60 分，背景色

会变为红色；若高于等于 60 分，背景色不变，如图 3-5。 
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图3-9 成绩录入背景色图示 

④ 重置：将新填写的平时成绩清空。 

⑤ 临时保存：若未完成全部平时成绩录入需要临时保存可点击此按钮进行保存，下次

可按前述步骤进入平时成绩录入页面继续录入平时成绩。建议在点击核查前先将录

入的平时成绩进行临时保存。 

⑥ 核查：点击此按钮可核查录入的平时成绩是否遗漏，填写格式是否正确，若有误则

提示错误；若无误则进入平时成绩核查页面，如图 3-10。 

 
图3-10 平时成绩核查页面 

在图 3-6 平时成绩核查页面： 

① 平时成绩比例：下拉方式选择平时成绩占总成绩的比例。 

② 返回：返回至前一页面，即图 3-4。 

③ 核查：核查平时成绩是否无误，若无误则勾选，若有误则需点击“返回”按钮回到

前一页面，即图 3-4 进行修改。 

④ 临时保存：若未完成全部平时成绩核查需要临时保存可点击此按钮进行保存，下次

可按前述步骤进入平时成绩核查页面继续核查录入的平时成绩。 

⑤ 提交：点击此按钮可检查平时成绩是否核查，若有遗漏则提示错误；若无误则提交

至数据库。 

（4）考试/总评成绩录入：课程成绩的考试/总评成绩录入需点击图 3-7 所示的“考试/总评

成绩录入”，进入考试/总评成绩的成绩类型选择页面，如图 3-11。注意：若课程最终成绩由

平时成绩和考试/总评成绩构成，则需要录入平时成绩，课程最终成绩仅由考试/总评成绩构

成，则无需录入平时成绩。 

 
图3-11 考试/总评成绩的成绩类型选择 
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选择成绩类型后进入考试/总评成绩录入页面，百分制与前述的平时成绩录入页面一致，

两级分制及五级分制仅在总评成绩一栏略有不同，不是直接输入百分制数值，而是下拉选择

对应内容，如图 3-12。 

         
图3-12 两级制与五级制总评成绩录入图示 

总评成绩录入操作与平时成绩录入操作一致。可直接参阅平时成绩录入。 

（5）成绩查询/打印：成绩录入完成后，可点击左侧菜单栏“我的开课信息管理”下的“学

生成绩录入”，点击“分班录入”，点击“成绩查询/打印”，如图 3-13，进入成绩查询/打印

页面，如图 3-14。 

 

图3-13 成绩查询/打印按钮 

 

图3-14 成绩查询/打印页面 

 

① 返回：返回至前一页面，即图 3-14。 

② 生成成绩报表和小结报表：如需学生成绩报表和教学小结报表，需点击该按钮，提示生

成成功后可点击下述按钮下载报表。 

③ 学生成绩报表：点击可下载该课程该教学小班的成绩报表 

④ 教学小结报表：点击可下载该课程该教学小班的的教学小结报表。 

四、 通用查询功能说明 

 

高校管理员及开课教师可使用一些通用的查询功能：“信息统计查询”，如图 4-1 所示。 
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图4-1 信息统计查询 

4.1 各校开课及选课信息查询 

 

图4-2 各校开课及选课信息查询 

4.2 各校参与选课人数统计 

 

图4-3 各校参与选课人数统计 

 

4.3 各校接收选课人数统计 
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图4-4 各校接收选课人数统计 

 


