转专业管理操作手册1(转出)
1、 登录系统
1.1 系统使用环境说明
推荐使用Google Chrome浏览器，或使用360浏览器（极速模式）、高版本的IE浏览器。
Google Chrome浏览器：
[image: 1552982011(1)]
360浏览器（极速模式）：
[image: ]
1.2 电脑端系统登录
通过https://jwxt.szcp.edu.cn/网址进入，使用学校统一身份认证账号登录。
[image: ]
[image: ]



2、 转专业转出院系审核
当学生报名结束之后，须先由学生原专业的所在学院的院长、副院长初步审核。 
注：转专业报名未结束前不可进行审核。 
步骤一： 点击顶部标签栏【学籍】，再点击左侧导航栏【转专业管理】下的【转专业转出院系审核】。进入到右侧转专业转出院系审核页面。
[image: ]
步骤二：点击【待审核】标题栏进入待审核页面。
（1）方式一：直接点击操作列的“审核通过/审核不通过”按钮可以进行单个操作。
（2）方式二：勾选学生后点击“审核通过”或“审核不通过”可以进行批量审核。
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 转专业管理操作手册2(转入)
3、 [bookmark: _GoBack]登录系统
1.3 系统使用环境说明
推荐使用Google Chrome浏览器，或使用360浏览器（极速模式）、高版本的IE浏览器。
Google Chrome浏览器：
[image: 1552982011(1)]
360浏览器（极速模式）：
[image: ]
1.4 电脑端系统登录
通过https://jwxt.szcp.edu.cn/网址进入，使用学校统一身份认证账号登录。
[image: ]
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4、 转专业参数设置
5、 转专业招收专业设置
转专业招收专业设置，针对的是院系的操作，如果院系某个专业需要招收学生，则院系可设置招收专业，供学生转专业的时候进行申请。
1.5 新增转专业招收专业设置
只有在该批次设置的上报招收专业时间范围之内才可新建保存（如果是已经建好的，则可以保存，此为防止被教务处退回的招收专业设置不可修改的情况产生），否则提示“ 不在上报招收专业时间范围之内”。
步骤一： 点击顶部标签栏【学籍】，再点击左侧导航栏【转专业管理】下的【转专业招收专业设置】。
点击【更改】按钮可以切换批次，院系设置的招收专业就会存在被选中的批次下。
[image: ]
步骤二：点击“新建”按钮。
[image: ]
新建页面包含基本信息和排名规则两块，如图下：
[image: ]
步骤三：填写【基本设置】板块的内容后点击【下一步】按钮。
必填内容如下：
（1） 年级： 年级的可选项来源于该批次下设置的开放年级，不在开放年级范围内的不可选择。
（2） 院系：院系为登录用户所管辖的院系（即使用了院系权限），非管辖的院系不可选。
（3） 专业：这里的专业来源于年度专业，并且经过“年级”或者“院系”的过滤。
（4） 转入人数：这里设置该专业可转入的人数，学生在申请的时候，可看到各专业的可转入人数，给学生提供参考；在招收专业进行录取的时候，对一键录取功能在录取数量上做出限制。
[image: ]
选填内容如下：
（1） 面向专业： 如果某些专业只招收特定专业的学生，则可以通过设置面向专业，只有是这里设置的面向专业的学生才可申请该专业，其他专业不可申请；如果没有设置，则代表面向全部的专业进行招收。
（2） 受限专业：表示禁止该专业的学生报名本招收专业。
（3） 报名条件和录取条件说明：此两项内容是该招收专业在面向学生申请的时候，展现给学生看的，让学生知道报名和录取条件，学生在申请页面上即可看到。 
[image: ]
步骤四：点击【添加排名规则】按钮后填写排名规则的内容后点击【保存】按钮。检查无误后点击【完成】按钮。注：成绩排名条件比例需维护到100%。
排名规则是在进行招收专业录取的时候，生成报名学生的系统成绩、导入学生的线下成绩、以及淘汰未达到要求的学生，最终计出算总成绩，进而排名，供院系进行录取操作。
[image: ]
必填内容如下：
（1） 指标：指标来源于资格条件设置，具体配置方法请参考《资格条件配置操作手册》。
（2） 所占比例：所占比例指在招收专业进行录取的时候，在计算学生总成绩的时候，该项指标最后算出来（或者录入）的成绩值所占总成绩的比例。
[image: ]
选填内容如下：
（1） 排名要求：排名要求有＞、＜，≥，≤和≠五个选项，表示学生该项的成绩值与“要求值”之间的关系符合“排名要求”所选的关系的时候，该学生才能够参与招收专业录取时候的排名计算，从而才有可能被录取。
（2） 排名要求值：即所描述的要求值。
（3） "＞"（大于）：学生的成绩必须高于某个指定的"要求值"。
"＜"（小于）：学生的成绩必须低于某个指定的"要求值"。
"≥"（大于等于）：学生的成绩必须大于或等于某个指定的"要求值"。
"≤"（小于等于）：学生的成绩必须小于或等于某个指定的"要求值"。
"≠"（不等于）：学生的成绩必须不等于某个指定的"要求值"。
1.6 提交转专业招收专业设置
因为院系新增的招收专业要在学生申请转专业的时候能够被申请，需要教务处的审核，当教务处审核通过的时候，学生才能查到该招收专业，并进行申请。此功能即使院系提交招收专业设置给教务处进行审核。
点击【提交】按钮后点击【确定】。
[image: ]
也可以在上报时间内对已提交的招收专业设置进行【收回】。
[image: ]
1.7 删除转专业招收专业设置
当院系有不需要的招收专业，且该招收专业未提交到教务处进行审核时，则该招收专业可被删除。
[image: ]
6、 转专业转入院系审核
2 
3 
3.1 学生转入审核
当学生原专业院系审核完成后，申请的转入专业学院院长、副院长开始审核工作。 
步骤一： 点击顶部标签栏【学籍】，再点击左侧导航栏【转专业管理】下的【转专业转入院系审核】。进入到右侧转专业转入院系审核页面。
[image: ]
步骤二：点击【学生转入审核】标题栏进入学生转入审核页面。接着点击【成绩录入】按钮。
[image: ]
步骤三：在转入院系录入成绩页面，点击【生成学生成绩】按钮后点击【继续】按钮。
学生成绩初始化成功，可继续导入类型的成绩。
[image: ]
步骤四：导入类型的成绩有俩种方式，成绩录入完成后点击【保存】，如下图：
[image: ]
步骤五：点击【计算总成绩排名】按钮后点击【下一步】按钮，如下图：
[image: ]
步骤六：录取页面分为“一键录取”和单个“录取”，后点击【完成】按钮即可结束录取。如下图：
注：可以先“一键录取”后单个录取，但是不可先单个“录取”再进行“一键录取”。如果单个“录取”的人数已经超出了招收专业设置的“可转入人数”，则需要填写“录取特殊原因”。
[image: ]
[image: ]
由于转专业招收专业设置中，GPA(平时成绩)要求值需大于80分，jwstu01学生的GPA(平时成绩)成绩值为79，所以不参与录取成绩的排名。
                                                   
[image: ]
[image: ]
步骤七：如果院系有录取错误的情况，可以进行“撤回”，但是撤回是有前提的，前提条件是在学生还没有再“转专业学生申请”页面进行“确认”或“终止”操作。
[image: ]
3.2 学生志愿详情查看
院系可在“学生志愿详情”页面查看所有申请了本院系的学生的转专业申请的志愿信息。
点击【学生志愿详情查看】标题栏进入学生志愿详情查看页面。
[image: ]
7、 转专业分班管理
当学生的转专业申请被教务处审核通过之后，说明该学生已经转专业成功了，接下来学生所申请转入的院系，会对学生进行分班操作，如下图：
4 
5 
5.1 分班
在上图页面，可单个选择学生分班，也可选择多个学生进行分班，选择多个学生的前提是所选择的的学生转入的是同一个专业；同时院系还可以下载模板，导入进行分班。
“分班”操作主要有下图几个内容需要填写：
[image: ] 
“转入专业方向”，可选择学生所申请的转入专业下的专业方向，也可不选择；
“转入班级”，可选择学生所申请的转入专业下的班级，必须选择；
“转入培养方案”，因为一旦学生的专业进行了变更，学生的培养方案也需要进行变更。
5.2 提交
分好班级和培养方案之后，还需要进行提交，提交到教务处，由教务处进行变更学籍
操作。在提交之前，院系如果填写有误，还可以继续修改，一旦提交之后，将无法修改。
[image: ]
8、 转专业志愿名单汇总查询
该页面为教务处和院系提供查询功能，可查询出某个批次下所有申请了转专业的学生的志愿信息，可分为“根据转出专业查询”和“根据转入院系查询”两个页面：
[image: ]
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