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[bookmark: _Toc11948]一、登录系统
1. 登录网址
打开浏览器（建议使用最新的谷歌浏览器---系统登陆页面提供了便捷下载），
输入网址：https://kw.ganseea.cn/
[image: ]
2. 登录账号
（1） 账号登录，如果有账号，可以直接输入账号进行登录
（2） 微信登录，如果账号绑定了微信，也可以进行微信扫码登录，点击如图所示的两个位置，都可以进行微信扫码登录
[image: ]
（3） 如果没有账号，请参考注册和绑定微信进行账号注册和微信绑定
3. 注册和微信绑定
（1） 点击立即注册进行账号注册
[image: ]
（2） 按如图所示，操作进行账号注册
[image: ]
[bookmark: _Toc13250]二、新旧专业转换
1. 进入系统
点击自学考试，进入系统
[image: ]
2. 是否进行新旧专业替换确定
登录新旧专业转换之后，点击下图报考查询，查看可以毕业申请的专业。如果自己的专业不包含在可以毕业申请的专业列表中，需要进行新旧专业替换。
[image: ]
[image: ]
3. 新旧专业替换
先选择旧专业，然后选择自己要转换的新专业，点击提交替换，完成新旧专业替换。
[image: ]
[bookmark: _Toc18908]三、课程顶替
1. 选择顶替专业
选择需要申请毕业的专业，查看那些课程没有通过考试。
[image: ]
2. 新增顶替
新增顶替之后，会显示下图所示的顶替关系，只有不合格的课程才可以进行顶替。
[image: ]
[image: ]
其他顶替分合格证顶替和英语成绩顶替2种，合格证顶替需要选择证书和上传对应的证书照片；英语成绩顶替只能顶替英语课程，需要选择两门合格的考试课程。
[image: ]
[image: ]
3. 取消顶替
取消顶替有两种取消方式，方式一：直接在课程顶替页面点击“取消顶替”；方式二：在已申请顶替的列表页面点击“取消顶替”。
[image: ]
[image: ]
4. 提交申请
  新增的课程顶替，必须审核通过之后再能生效，确定提交审核无误之后，点击“提交申请”按钮，完成提交。
[image: ]
5. 撤回申请
已经提交的顶替申请，如果没有审核，可以点击“撤回申请”按钮，撤回申请之后，可以对顶替申请进行编辑修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc11247]四、毕业申请
1. 新增毕业申请
点击“新增申请”，进入毕业申请页面。
[image: ]
在毕业申请过程中，如果有3选2这种课程要求，在毕业申请的时候，需要选择课程，再点击“下一步”进行毕业申请。
[image: ]
附件资料上传：根据要求附件要求完成资料上传。
[image: ]
头像上传：根据头像图片的要求，完成头像上传。
[image: ]
确认提交：请确认毕业信息正确无误之后，点击“确认”按钮完成毕业申请提交。
[image: ]
2. 删除
没有提交审核并且没有缴费的毕业审核，可以进行删除操作。
[image: ]
3. 修改毕业申请
    待提交状态的毕业申请，可以点击“修改毕业申请”按钮，修改需要修改的信息。
4. 申请缴费
    确定信息无误之后，点击“去缴费”按钮，扫描二维码完成缴费。
[image: ]
[image: ]
5. 提交毕业申请
确定信息合适、并且缴费之后，点击“提交毕业申请”按钮，完成毕业申请提交审批。
[image: ]
6. 毕业申请撤回
    没有审核通过的申请，可以点击“撤回”按钮，撤回申请。
[image: ]
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