专业分流后系统操作及分流名单填报指南
打开 学籍管理—新生管理—分班管理—学生基本信息分班 ，选择“学院、年级、所在专业（要分流的大类）” ，点击“查询”查出大类下面的班级信息，如下图：
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点击上图的[image: image2.png]


展开第一个班级的学生名单，点“全选”选中该班级所有学生，再点[image: image3.png]


向左箭头，将第一个班级的学生抽回到未分班的大类下，见下图：
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再同样操作，将其他班级学生都抽回到未分班的大类下，见下图。直到右边各班级人数为0
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再打开“班级设置”页面，选择“学院、年级、专业（要分流的大类）”，点击“查询”查出大类下面的班级信息，选择第一个班级，点击“修改”，将“班级”名称更改为分流后的专业名称，如下图，将电子2班改为通信工程，“班级计划人数”数字尽量设大一点，之后点“保存”。
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再同样操作，把其他班级名称更改为分流后的其他专业的名称，大类要分流为几个专业，就设几个班。如果班数不够，可以点击“新增”增加班级。如下图：
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再回到刚才的“学生基本信息分班”页面，在有“学院”、“年级”、“专业（要分流的大类）”的情况下重新点击[image: image8.png]


 “查询”，可见到“班级学生信息”的“班级名称”已刷新为分流后的专业。再把左边未分班的学生按照本院系专业分流后的结果，在左边勾选相应的学生按[image: image9.png]B

«




向右箭头把学生加入到右边勾选的相应的专业班级，如下图。
[image: image10.jpg]AEAm o
sezsERsE O @ e
© L ERRsE -
CRSE BBEH
EErres ] B :
oL suse B [ R AT |
[ BEEARE L (20112 FESL [wFERRE S G
T R [ ] Q s . [
> LUJ = = . ©s 0 [ B
-0 pEEERREP [&n |[ &= |
[ BEEREERRY
o0 wEEn SRS
- pacEn FAUPLES RS
+E grean 0 =3 o =R R O swass e
= E ;;,mg;ﬁ 10352092 2 rEd 2 [0 5 #FEERESHA AN 0CA) Kd: 500
=g 10380101 = e lo mmre JESIOSECI 119
=piiiliing O 10382016 2 EREIEE
SR 11305018 = L £
- weem O 11305054 2 rFe £
# H gfﬁ;’f 11310011 E 3 B
=g :
[ PEEER | uiattois 2 X
T 11320224 ES £
S0 R OnE) B O 11322047 = £
2 FiEs) O 11331113 2 B
es Moo O 11331348 2 £
-3 2R
el s O 11342007 ] o
<[] nERErEe : > 2





直至把左边所有该分流的学生添加到右边相应的专业班级，专业分流的系统操作即完成！对照院系报送的纸质名单，审核无误后，教务部在系统中把院系分好的班级调整到相应专业，完成院系专业分流。
完成上述步骤后，以下是报送教务部的《××院系专业分流名单》填写指引：
先打开“学生查询”页面，选择“学院”、“年级”、“专业（要分流的大类）”、“班级（分流后的专业名称）”，点击“导出”，如下图：

[image: image11.jpg]Fo X% FHASEERE R E—

B reEsEasn O @ poss o @ 2eme 0
o EMEEEE -
Epp—a wamn
& HreE
o e
o[ pEEEES: © T O EHYE O 2WPE
o] SRR (8 —_—
o[ PEuEE #8: [ wE:
[ BeE ——t
[ pEESEREP
o[ BRTREER P
T zEEN
T EREED
<( gyEmn
[ mREEE
o e
EEp
[ iEEED ZIEE
«( HrEe [= |
:B o EREW0 W4 [1 Jem byl smem [0 9] e
Mg E %5 [T Ed FEeLrE £
- PSSR 10352002 BEE 8 e UgesRENZFEMAR o)
SO ERGEO ER £ 0D :
S R OE R 10382016 88 E e I s R
[ B 2

= N RS =N
] e 11320224 £SW8 % EEREEEAER LgSTRENPSIAEE

ST

[ T HEE

PEEAAR

201

201




如上图，导出通信工程的“学号”、“姓名”、“性别”三项。再把导出的名单复制粘贴到报送的表格中，如下图：
[image: image12.jpg]1

o

=5
10352092
10382016

11320224 A | B [ g [

11331348 ¥

D |
X X X 2 Tk I3 i 45 B

11342007

11342018 FEFFVER. LERFEEHPSHAGEF. BT)

11345001

GHIRET. AELR |ACReORBSHR
JEE ET. AETR

11345004 FEETAER: RHEETE

11345008

11345009 FHERETR.

11345011 FE 724 R

11345013

511346015
11346017

2

11346019

ol
BRW
[l
it
HEREE
s

11345020

11348021

11345022

11345026

11346027

11345028

11345029
11345032

11345033

Xt X 98 49 38 3o 9 <t 9 8 49 39 40 8 0 3 49 39 40 30 30 3o 9 e

SEE

11346034





《××院系专业分流名单》表格中分流前“系统班级名称”一栏，填写现在系统中的班级名称。如此，即完成了一个专业的分流名单。再重复上一步骤查询导出其他分流专业的名单，署名加盖公章即可。
