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[bookmark: _Toc25216]1 系统的启动与进入
[bookmark: _Toc14574][bookmark: _Toc1730]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: _Toc7950]1.2 登录主界面
[bookmark: _Toc1438]第一步：进入统一门户平台：https://newehall.nwafu.edu.cn/，如图所示:
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，完成登录。如下图所示：
[image: ]


第二步：工作台-本科教务系统中选择【学籍中心】分组下【辅修管理】应用，进入辅修管理模块，如图1-4所示:
[image: ]
图1-4

[bookmark: _Toc29922]2 系统的使用
[bookmark: _Toc19822]2.1 辅修招收方案设置
功能路径：【辅修管理】→【辅修招收方案设置】
第一步：如图2-1所示，点击进入【辅修招收方案设置】页面，查看本学院所有的辅修招收方案信息。[image: ]
图2-1

第二步：点击‘新建’按钮创建新的辅修招收方案信息，如图2-2所示，进入步骤一，招收方案基本信息的设置。
[image: ]
图2-2

注：
①只有已录入系统的辅修培养方案才能被选择到。
②招生说明：本招收方案对应的招生说明信息，该信息将展示给学生端供学生查看。
③录取条件说明：本招收方案对应的录取条件说明信息，该信息将展示在学生端，学生可通过该信息了解报名专业录取条件详情。

点击下一步进入步骤二：设置招生限制，如图2-3所示，可对允许报名学生范围以及禁止报名学生范围进行设置。
[image: ]
图2-3

点击下一步进入步骤三：设置排名规则，如图2-4所示，点击‘添加排名规则’按钮，设置排名规则，包含成绩指标名称、成绩占比、排名要求等信息，设置完毕后点击‘确认添加’按钮即可。
[image: ]
图2-4

注：
①针对添加完成的排名规则信息，可点击信息卡片对应编辑和删除图标修改或删除该项排名规则，如图2-5所示。
[image: ]
图2-5

方案设置完毕后点击完成按钮即可，针对创建好的辅修招收方案，可点击操作栏‘编辑’按钮修改方案信息，点击‘提交’按钮可提交招收方案等待审核，如图2-6所示。
[image: ]
图2-6

提交完毕后可在教务处未审核之前进行收回，点击操作栏‘收回’按钮即可，如图2-7所示。
[image: ]
图2-7

[bookmark: _Toc21281]2.2 学生院系审核
功能路径：【辅修管理】→【学生院系审核】
第一步：学生提交辅修报名申请后首先需要学生所在院系审核，如图2-8所示进入【学生院系审核】页面，对本学院学生提交的辅修报名申请进行审核，点击通过或不通过按钮即可。
[image: ]
图2-8

第二步：如图2-9所示，点击进入已审核tab页可查看已审核的报名记录。
[image: ]
图2-9





[bookmark: _Toc31669]2.3 辅修院系审核
功能路径：【辅修管理】→【辅修院系审核】
第一步：学生提交辅修报名申请后其次需要辅修院系审核，如图2-10所示进入【辅修院系审核】页面，对报名本学院辅修专业的学生进行审核，点击通过或不通过按钮即可。如有特殊情况，可直接点击‘导入录取名单’按钮通过导入模板批量添加录取学生。
[image: ]
图2-10

第二步：如图2-11所示，点击进入已审核tab页可查看已审核的报名记录。
[image: ]
图2-11






[bookmark: _Toc24033]2.4 辅修院系终审
功能路径：【辅修管理】→【辅修院系终审】
第一步：学生提交辅修报名申请后最后需要辅修院系终审，如图2-12所示进入【辅修院系终审】页面，对报名本学院辅修专业的学生进行最终审核，点击通过或不通过按钮即可。如有特殊情况，可直接点击‘导入’按钮通过导入模板批量添加录取学生。
[image: ]
图2-12

第二步：如图2-13所示，点击进入已审核tab页可查看已审核的报名记录。
[image: ]
图2-13







[bookmark: _Toc18646]2.5 辅修分班管理
功能路径：【辅修管理】→【辅修分班管理】
如图所示进入【辅修分班管理】页面，给所有已审核通过数据进行分班。注意：待教务处审核通过后才能进行分班。

[image: ]




2.6辅修报名情况查看
功能路径：【辅修管理】→【辅修报名情况查看】
如图2-14所示进入【辅修报名情况查看】页面，查看所有报名辅修专业的学生情况。
[image: ]
图2-14
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