
学院管理端专业分流（方向）操作手册
学院审核时段：2022年6月13-16日23:00（非审核时段内系统关闭，无法进行审核）

1、 登录统一门户。

登录账号为教师的教工号，密码为教师在登录统一门户系统中的密码（审核权限人：学工副书记）。同时浏览器建议选用谷歌浏览器进行登录。

在门户中，点击进入【新教务系统】。
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1-1.1 专业分流情况
说明：在管理部门统一组织院系分流大类学生的志愿填报后。统一时间开展以下工作。
步骤1. 请依次点击【学籍管理】-【专业分流管理】-【专业分流情况】，显示专业分流查询页面，在页面顶部选择学年学期与上课院系，点击【查询】按钮，并可以看到学生专业分流情况。[image: image2.png]ﬁﬁiﬁﬁ.ﬁf ARG FisyiRetEl X
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专业分流情况
步骤2. 在专业分流情况页面点击页面中蓝色数字，查看具体的学生名单。
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志愿中学生具体名单

1-1.3-1手工调整分流

在学生完成专业分流（方向）志愿填报后，如因各类情况需管理人员调整学生专业及方向分流情况。

结合以下操作1及操作2完成处理。
操作1.【专业分流情况】→点击志愿[蓝色]数字→【删除】该志愿学生。
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操作2.【专业分流情况】→点击【未选人数】[蓝色]数字→勾选未选学生→指定分流班级→执行【修改】即可。
    说明：手工调整分流支持直接将学生调整至分流班级。
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手工调整分流

1-1.2 学生志愿查询
步骤1. 请依次点击【学籍管理】-【专业分流管理】-【学生志愿查询】，选择学年学期、上课院系等查询条件，点击【查询】按钮，显示出学生志愿选择结果。
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学生志愿查询列表
1-1.3 分专业转出审核
步骤1. 请依次点击【学籍管理】-【专业分流管理】-【分专业转出审核】，选择学年学期与上课院系，点击【查询】按钮，显示分专业转出审核列表。
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 分专业转出审核列表
步骤2. 在分专业转出审核列表页面点击【审核】按钮，弹出审核页面，选择审核结果，点击【提交】按钮，完成审核操作。
步骤3. 在分专业转出审核列表页面选择列表前面的筛选框，通过左下角批量修改【审核状态】，来执行批量审核。
1-1.4 分专业转入审核
步骤1. 请依次点击【学籍管理】-【专业分流管理】-【分专业转入审核】，选择学年学期与上课院系，点击【查询】按钮，显示分专业转入审核的查询页面。         
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分专业转入确认列表
步骤2. 在分专业转入审核列表页面点击【确认】按钮，选择确认结果，点击【提交】按钮，完成确认操作。
步骤3. 在分专业转入审核列表页面选择列表前面的筛选框，通过左下角批量修改【是否确认】，来执行批量确认转入申请。
1-1.5 专业分流编班
步骤1. 请依次点击【学籍管理】-【专业分流管理】-【专业分流编班】，显示专业分流编班页面。在页面左上角字段全部选择对应条件，点击专业选择边上的【查询】按钮，则加载出待分班学生名单。
步骤2. 在专业分流编班页面点击右边新班级文本框旁边【选择】按钮，打开可选择班级，双击选择一个新班级，返回主页面。
步骤3. 在专业分流编班页面点击【选择】按钮旁边的【查询】按钮，显示班级里所有学生。
步骤4. 点击【>>】按钮则左边待分班学生，全部转入到右边新班级列表，选择一个学生名字，点击【>】按钮则当前学生转到新班级。【<<】按钮表示在退选新班中所有学生，【<】按钮从新班中移除一名被选中名字的学生。转入后，点击【提交】按钮，完成编班操作。
说明：
【已分班学生】：班级名单中，黑色的学生名单表示已经班级里已经存在的学生，或者是已经分班后提交了的学生，这些学生是不能再进行操作的。
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专业分流编班

1-1.6 专业分流(方向)信息 导出

步骤：请依次点击【学籍管理】-【专业分流管理】-【专业分流(方向)编班】-【导出】，支持依据查询出不同结果，导出专业分流及分方向信息。
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专业分流(方向)信息导出

专业分流(方向)名单导出后，请学院再次核对学生分流后的专业和班级安排，确认无误后，院领导签字并加盖学院行政公章后，将纸质稿于6月17日交至教务处学籍管理科（文渊馆225）


