教务系统辅修管理模块操作指南

步骤1. 点击【辅修管理-辅修专业设置】页面默认展示目前开设招生的辅修专业，点击【增加】添加招生方案。
[image: ]
步骤2. 点击【选择】进入设置好开放给学生报名的专业（注意：这里必须要要有辅修执行计划，不然学生不能报名，开设年份是指辅修的年级）
[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: ]


招收人数：指的是该辅修专业接受多少学生修读，非报名人数
批次：这个批次是用来控制学生可报专业等时间的控制，由本科生院学籍科提供。选择当年批次（一般为最后一个）
校区：是指辅修专业跟班上课所在校区
招生条件—备注：根据各学院招生方案进行设置，每个专业都需要填写一次。
[image: ]

可选可设置值：指的是可报名学生范围，不设置默认所有学生可报名
操作方法:根据实际情况选择院系、年级、专业后点击[image: ]，该范围就会显示到“可选已设置值” 
不可选设置值：指的是不可报名学生范围，不设置默认所有学生可报名
操作方法:根据实际情况选择院系、年级、专业后点击[image: ]，该范围就会显示到“可选已设置值” 
[image: ]
步骤3. 点击【辅修管理-所在学院审核】页面专业展示本学院目前报名辅修的学生。
【高级打印】：该功能为打印学生成绩卡，只有在审核中状态时，才能选单个或者多个打印，如果审核之后，不能单选，只能会默认打印所有审核的所有学生的成绩。
【审核】：点击审核进入审核页面后，如果点击保存那么只会将结果保存到当前编辑的状态，流程不会到下一步，学生也看不到保存的结果，只有当点击提交，流程就会进入下一步，并且学生能看到结果，如果审核不通过，请备注原因。
【撤销】：该功能只能撤销审核状态为“审核中”的数据，撤销后学生在报名时间范围内继续报读辅修专业，如果审核通过了，那么需要辅修学院的教务员到“辅修专业学院审核”菜单进行撤销，辅修学院撤销后所在学院教务就可以对撤销后的学生进行“审核”或者“撤销”的操作，所在学院的教务员可以进行，如果审核不通过，那么该流程就会直接终止并且无法撤销需谨慎操作
注：点击[image: ]可以对页面信息排序。
[image: ]

步骤4. 点击【辅修管理-辅修专业学院审核】页面专业展示目前所在学院审核通过的学生
【高级打印】：该功能为打印学生成绩卡，只有当审核中的学生才能选中单个或者多个打印，如果审核了那么会打印出所有学生的成绩
【审核】：点击审核进入审核页面后，如果点击保存那么只会将结果保存到当前编辑的状态，流程不会到下一步，学生也看不到保存的结果，只有当点击提交，流程就会进入下一步，并且学生能看到结果。可以批量审核。审核不通过要备注不通过原因。
【撤销】：该功能只能撤销审核状态为“审核中”的数据，撤销后流程会返回至所在学院审核，如果辅修专业学院审核通过了，那么需要本科生院撤销，如果审核不通过，那么该流程就会直接终止并且无法撤销需谨慎操作。
【导出】选择好查询条件后，点击查询，可以导出辅修学生相关信息。
注：点击[image: ]可以对页面信息排序。
[image: ]

步骤5. 点击【辅修管理-辅修学生管理】页面会展示所有报读辅修专业并且通过的学生，辅修资格为“是”，那就是有辅修资格的学生，为“否”则为目前退读辅修专业的学生
[image: ]
高级打印：新增学生成绩表、卡和在读证明（辅修）
操作新增查看辅修学业进展表。


辅修课程免修
步骤1.辅修课程免修控制：增加一个活动，并设置相应学期与开始结束时间，并按要求设置双学位学分、辅修学分这些。
[image: ]
步骤2.辅修课程免修审核：学生端报名后管理端进行审核。
步骤3.辅修课程免修管理：【增加】管理端申请学生辅修课程替代，注意填写原因。
[image: ]


学生端：1.根据条件可进行辅修报名；2.可查询自己的辅修学业进展表。
[image: ]
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