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[bookmark: _Toc23167349]一、开放选专业设置
功能：教务部/教学单位提前设置好开放选专业的时间，让学生在规定时间内登录系统选专业。
位置：学籍系统→左上角菜单栏→学籍管理→开放选专业设置
  [image: 18]   [image: 1553099942(1)]           
[bookmark: _Toc23167350]（一）添加开放信息
进入开放选专业设置页面。
在页面右侧编辑栏设置不同专业开放的可选人数，年级，时间（注：在右侧修改栏中填入人数上限，不填写则不限制人数上限），然后点击【添加】即可在“开放选专业时段”一栏看到给学生开放的专业的信息。
需要添加大类以外的专业时，点击【加载所有专业】按钮；在“添加专业”下拉框中选择需要添加的专业；点击【添加专业】即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc23167351]（二）更新/删除开放信息
选择“开放选专业时段”一栏中的任意一条信息，在右侧编辑栏进行修改，点击【更新】则成功修改；若要删除已开放的选专业时段，点击选择一条信息，点击【删除】即可。
[image: 1]

（三）删除/添加专业：管理端可根据教学需求，添加或删除开放的专业
删除专业：在对应的专业一栏旁边点击【删除专业】即可。
添加专业：在添加专业下拉栏中输入专业名称，点击搜索图标，最后选择【增加专业】即可。
[image: 41]

（四）查看开放专业信息：输入大类名称，所在年级，点击【筛选】，即可在“开放选专业时段”一栏中看到已设置好的选专业时段。
[image: 1]
[bookmark: _Toc23167352]二．查看学生选专业记录
功能：查看并操作确认学生选专业记录。
位置：学籍系统→左上角菜单栏→学籍管理→学生选专业记录
[bookmark: _Toc23167353]（一）查看学生选专业情况
进入学生选专业记录页面。根据筛选条件查看当前学生各专业选择情况。
[image: ]

[bookmark: _Toc23167354]（二）统计专业选择情况
1.进入学生选专业记录页面，点击页面上【统计】按钮。
[image: 4]

2.在弹出框中按照筛选条件查看各专业选择情况。


3.在表格中选则一条统计，点击【查看详细名单】可查看学生选该统计的学生名单
[image: 7]

4.在查看学生详细名单中，可点击【导出】，导出学生选专业名单
[image: 8]

[bookmark: _Toc529016250][bookmark: _Toc23167355]（三）确定学生选专业结果
在学生选专业记录页面中，学生所选的专业为记录，教学单位需确认此名单有效，学生本次选的专业方可有效，方可更新学生的学籍中院系和专业信息！（请在开放时间结束后执行）

1.执行单条选方向数据：
在学生选专业方向记录页面中，选中学生选专业记录表中的一条数据，点击【执行】即可。
[image: 9]

2.批量执行当前所有数据：
在学生选专业记录页面中，点击【批量执行当前所有数据】即可。该操作将会直接执行当前筛选条件下的所有数据。
[image: 10]

3.按专业统计批量执行当前所有数据：
进入学生选专业记录页面，点击页面上【统计】按钮。[image: 12]

在弹窗中可按筛选条件查看各专业选择情况统计
[image: 13]

在表格中选择一条统计，点击【批量执行当前所有数据】即可。该操作将当前的学生名单批量执行。
[image: 13]
[bookmark: _Toc23167356]三．调整行政班级
功能：学生在规定时间内选好专业后，教学单位可根据其选好的专业重新分配新的行政班级。
位置：学籍系统→左上角菜单栏→学籍管理→学生选专业记录
操作：

进入学生选专业记录页面，选中指定学生，点击【调整行政班级】
在弹出框中选择一个班级，点击【执行】，再确认提交。[image: 16]
4． [bookmark: _Toc23167357]更新学生个性化培养方案
执行选专业后，系统会自动更新学生的个性化培养方案。
可以在课务系统-个性化培养方案中查看到对应学生的个性化培养方案。
[image: ]
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