
附件 3

学院上传创新创业实践学分信息操作指南
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一、系统登录

1.访问登录网址：http://cxcyxf.sju.edu.cn/HOME/Login；

2.输入管理员账号（个人工号）及初始密码（工号@cxcy），完

成登录。

二、创新创业实践学分信息上传

（一）选择上传数据

1.登录后，在左侧菜单栏中点击【上传学分】；
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2.在右侧界面中，首先在“考核名称”下拉菜单中选择对应的创

新创业实践类型，“考核内容”下拉菜单选择对应栏目；

3.点击【上传 excel】，选择对应数据文件进行上传。
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（二）数据模版说明

各类型学分上传均需使用指定 Excel 模板，请注意模板中标注颜

色的字段为必填或选择项，其余字段请保持原样。

1.学科及创新创业竞赛

“考核名称”选择为“【2021】挑战杯、学科、创业竞赛”；

“考核内容”选择“校级竞赛”；

Excel 模版：（黄色字段需核实上报，绿色字段为选择填写项，

其他栏目字段请保持原样）。

学号 项目名称 考核名称 考核内容

考核等级

(证书等级、

考核标准)

认定类

别
备注

学生学

号

比赛名称

（全称）

【2021】

挑战杯、

学科、创

业竞赛

校级竞赛或

省级竞赛

（二选一）

有效参赛、

一等奖、二

等奖、三等

奖（四选一）



2

2.创新创业创业项目中的知识产权、发表论文、课题研究等

（1）知识产权

“考核名称”选择为“【2021】知识产权”；

“考核内容”选择“获得著作权、实用新型专利、外观设计专利”；

Excel 模版：（黄色字段需核实上报，其他栏目字段请保持原样）。

学号 项目名称 考核名称 考核内容
考核标准

(学分名称)

认定类

别
备注

学生学

号

比赛名称

（全称）
知识产权

获得著作

权、实用新

型专利、外

观设计专利

排名（如排

名第二）
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（2）论文

“考核名称”选择为“【2021】发表论文”；

“考核内容”选择“一般期刊”；

Excel 模版：（黄色字段需核实上报，绿色字段为选择填写项，

其他栏目字段请保持原样）。

学号 项目名称 考核名称 考核内容
考核标准

(学分名称)

认定类

别
备注

学生学

号

论文名称

（全称）
发表论文 一般期刊

第一作者、

第二作者、

第三作者

（三选一）
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（3）课题研究-参加实验室开放项目

“考核名称”选择为“课题研究”；

“考核内容”选择“参加实验室开放项目”；

Excel 模版：（黄色字段需核实上报，其他栏目字段请保持原样）。

学号 项目名称 考核名称 考核内容
考核标准

(学分名称)

认定类

别
备注

学生学

号

项目名称

（全称）
课题研究

参加实验室

开放项目

考评合格 20

学时 0.5 分
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（4）课题研究-参加教师科研项目

“考核名称”选择为“【2021】课题研究”；

“考核内容”选择“参加教师科研项目”；

Excel 模版：（黄色字段需核实上报，其他栏目字段请保持原样）。

学号 项目名称 考核名称 考核内容
考核标准

(学分名称)

认定类

别
备注

学生学

号

项目名称

（全称）
课题研究

参加教师科

研项目

较好完成科

研任务



6

（5）自主创业

“考核名称”选择为“【2021】创新创业项目”；

“考核内容”选择“创业实践项目”；

Excel 模版：（黄色字段需核实上报，其他栏目字段请保持原样）。

学号 项目名称 考核名称 考核内容
考核标准

(学分名称)

认定类

别
备注

学生学

号

企业名称

（全称）

创新创业

项目

创业实践项

目

自主创业法

人
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3.职业技能（资格）证书

“考核名称”选择为“【2021】证书”；

“考核内容”选择“职业技能（资格）证书”；

Excel 模版：（黄色字段需核实上报，其他栏目字段请保持原样）。

学号 项目名称 考核名称 考核内容

考核等级

(证书等级、

考核标准)

认定类

别
备注

学生学

号

证书名称和

等级，如

“AutoCAD

工程师认证

（2级）”

证书

职业技能

（资格）证

书

获得证书

颁发证书

机构名称

（全称）
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（三）无误数据上传

数据上传后，在“上传内容”显示界面“筛选”选择“正常”，

点击“确认上传”。

（四）查看异常数据

在“上传内容”显示界面“筛选”选择“异常”进行数据查看。
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（五）数据上传是否成功的特别提醒

请务必注意：整个数据上传流程包含两个关键动作——首先“上

传 Excel 文件”，其次“点击【确认上传】”按钮。

仅在第一步上传 Excel 文件， 整个操作并未完成 ，系统将不会

记录和保存学分信息。 必须完成第二步点击【确认上传】后，方可

视为数据成功录入系统。
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三、学分查询

1.单个学生查询

步骤一：进入系统【学分查询】界面；

步骤二：在查询条件中输入学生的“学号”或“姓名”，点击【查

询】按钮；

步骤三：在对应的学生信息行中，点击【学分清单】，即可查看

该生详细的创新创业实践学分获得情况。
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2.全院学生学分查询

步骤一：进入系统【合格统计】界面；

步骤二：在“毕业年份”筛选框中选择目标年份（例如：2026

届）；点击【查询】按钮，系统将列出该届学生名单；

步骤三：点击【下载详细数据】按钮，即可导出全院学生的学分

统计 Excel 文件；

步骤四：打开下载的 Excel 文件，选择 Sheet 名为“2024 版本”，

即可查阅具体信息。
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