附件3：
转换办法和转换规则上传操作指南
[bookmark: _GoBack]（院  校  版）

 一、上传学习成果转换办法
1.进入职业教育国家学分银行信息管理平台（https://www.ncb.edu.cn/），点击机构账户登录，输入账号密码。
[image: C:\Users\Dell\AppData\Local\Temp\1605863951(1).png]

[image: C:\Users\Dell\AppData\Local\Temp\1605864053(1).png]
2. 进入“转换规则管理”模块，上传、发布转换管理办法。
[image: ]
二、录入转换规则
    1.进入“转换规则管理”模块，下载模板“转换规则确认信息表（试点院校版）.doc”（附录1），填写完成并盖章。
2.将盖章的“转换规则确认信息表”的扫描件上传。
[image: ]

3.点击“发布转换规则”，进入在线编辑界面。
4.选择职业技能等级证书，可通过证书名称、等级、颁证机构等进行检索。
[image: ][image: ]

5.选择目标专业（专业名称及代码、专业层次），选择或填写课程信息（课程名称、课程类型、课程性质、学时、学分），填写转换说明。
注：根据《职业教育国家学分银行建设工作规程（试行）》中的有关规定，每个X证书可以兑换的课程学分总和不超过8学分。
[image: ]
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6.填写完成后点击“保存”，可将数据暂存至平台，确认信息无误后点击“提交”，系统将“转换规则信息”发送至审核管理人员账号，审核不合格可退回至录入管理人员账号。
[image: ]
7.审核管理人员审核通过后，点击“提交”，“转换规则信息”将在至职业教育国家学分银行信息平台发布。（步骤1-7流程图详见附录2）

三、转换申请管理（反馈管理）
1.点击转换申请管理，可看到学习者提交的转换申请列表。
[image: C:\Users\Dell\AppData\Local\Temp\1607501370.png]

2. 选中转换申请，点击审核通过，系统自动将审核结果反馈至学习者个人账户。
3. 审核不通过的转换申请，填写不通过意见，点击审核不通过，转换申请将返回学习者个人账户。

[image: C:\Users\Dell\AppData\Local\Temp\1607502426(1).png]


附录：1.转换规则确认信息表（试点院校版）
2.转换规则上传操作流程图
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附录1
转换规则确认信息表（试点院校版）
	职业技能等级证书学习成果
	学历教育学习成果

	证书名称
	等级
	颁证机构
	专业名称及代码
	学历层次
	课程名称
	证书课程学分
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	转换说明
	获得            职业技能（   级）证书成果：
1.可以转换《     》课程的      学分
2.可以转换《     》课程的      学分

总计      门课程的         学分


	院校意见
	





签字（盖章）
年  月  日





附录2
转换规则上传操作流程图
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