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[bookmark: _Toc27524]1 系统的启动与进入
[bookmark: _Toc14574][bookmark: _Toc7347]1.1 浏览器设置
本教务管理系统只兼容使用 Chrome内核(版本50以上) 和 IE9及以上内核的浏览器，推荐使用新版chrome浏览器或新版360极速浏览器访问。
[bookmark: _Toc7418][bookmark: _Toc12261]1.2、登陆主界面
[bookmark: _Toc1438]第一步：进入统一门户平台：http://jwxt.nuist.edu.cn/ ，如图1-1所示:
选择“统一身份认证”，输入本人统一身份认证的账号、密码、验证码，完成登陆。如下图1-2所示：
图1-1
[image: ]
图1-2

[bookmark: _GoBack]第二步：选择“学籍管理”下“转专业管理”，进入转专业管理模块，如图1-3所示:
[image: ]
图1-3

[bookmark: _Toc6530]2 系统的使用
[bookmark: _Toc27843]2.1 转专业招收专业设置
第一步：点击新建，进入基本信息页面。如图2-1-1所示
[image: ]
图2-1-1
第二步：填写对应的信息、招收人数、报名条件和考核说明等信息，确认无误后点击保存。如图2-1-2所示
[image: ]
图2-1-2
第三步：维护好之后，可对单个或多个数据进行提交操作。如图2-1-3所示。
[image: ]
图2-1-3
· “编辑”：点击可对填写的内容进行修改；
· “提交”：提交后进入审核流程，审核通过后学生可进行申请；
· “查看”：审核通过或这不通过的数据可通过查看按钮查看之前填写的内容；
· “批量提交”：可勾过勾选数据或检索条件直接提交；
· “收回”：对于提交但是还未审核的数据可进行收回操作；
[bookmark: _Toc22093]2.4 转专业转出院系审核
2.4.1待审核
点击转专业转出院系审核，出现待审核页面。可通过两种方式进行审核，第一种为勾选数据批量进行通过、不通过或下载证明材料操作；第二种点击数据列的审核按钮，进行通过、不通过或下载附件操作。如图2-4-1
[image: ]
图2-4-1
· 点击【通过】按钮表示该记录审核通过。
· 点击【下载附件】按钮表示将学生申请时上传的证明材料进行下载。
· 点击【不通过】按钮表示该条记录审核没通过。
2.4.2已审核
点击转专业招收专业审核，出现已审核页面，勾选数据点击【批量下载证明】按钮表示下载有证明材料的学生的上传的资料，点击【查看】按钮可查看学生申请的信息。如图2-4-2所示。
[image: ]
图2-4-2
[bookmark: _Toc8128][bookmark: _Toc13853]2.6 转专业转入院系审核
2.6.1资格审查
1、 经过转出副院长审核通过的数据，转入院系秘书通过【转专业转入院系审核】的【资格审查】页面对学生进行资格审查。在资格审查界面，可以查看学生的有效成绩单，进行审核通过或审核不通过的操作，查看每个学生的学号、姓名、转出院系、转出专业、转出班级、转入学院、转入班级、学生联系方式，原必修课加权平均成绩、原专业不及格门数、原专业排名、原专业总人数、原专业排名占比，资格审查结果等信息。如图2-6-1所示。
如图2-6-1所示。
[image: ]
图2-6-1
· “成绩单”：可查看学生的有效成绩单；
· “下载附件”“批量下载证明”：单个或多个下载有证明材料学生上传的资料。
· “导出”：导出学生的信息。
2.6.2录取
转入院系的教学秘书可对通过编辑或导入的方式对转专业录入的学生进行导入的操作。如图2-6-2所示。
[image: ]
图2-6-2
第一步：通过编辑或导入的方式维护学生录取结果，编辑页面如图2-6-2-1所示。
[image: ]
图2-6-2-1
第二步：录取信息全部维护好后，勾选数据或通过查询条件提交信息，如图2-6-2-2所示。
[image: ]
图2-6-2-2
2.6.3学生志愿情况查询
点击转专业转入院系审核，出现学生志愿详情查看页面，可对转出院系审核通过的要转入本院系下的学生志愿进行查看进行审核和下载证明材料的操作。如图2-6-3所示
[image: ]
图2-6-3
[bookmark: _Toc15829][bookmark: _Toc27784]2.7 转专业分班管理
2.7.1未分班
教学秘书可通过【未分班】界面对已经申请通过的学生进行分班操作。如图2-7-1所示。
[image: ]
图2-7-1
第一步：通过勾选数据点击分班或导入的方式将学生分到新的班级，勾选数据点击分班页面如图2-7-1-1所示
[image: ]
图2-7-1-1
第二步：点击提交按钮提交数据。如图2-7-1-2所示。
[image: ]
图2-7-1-2
2.7.2已分班
通过此页面可查看分班的详细信息以及学生分班后的课表。如图2-7-2所示。
[image: ]
图2-7-2
2.8转专业招收信息汇总查询
针对转专业招收专业的信息进行查询，也可以导出查看，如图2-9所示。
[image: ]
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