

[image: ]      附件2：学生端简易操作手册
1、 [bookmark: _Toc5292430][bookmark: _Toc32268][bookmark: _Toc21729][bookmark: _GoBack]登录统一门户。
统一门户地址：
登录账号为学生的学号，密码为学生在登录统一门户系统中的密码。同时浏览器建议选用谷歌浏览器进行登录。
在门户中，点击进入【新教务系统】。
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学籍异动信息
步骤1. 请依次点击【学籍成绩】-【学籍管理】-【学籍异动信息】，打开学生异动申请页面，点击【申请异动】按扭，即可进行学籍异动申请操作。
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学生异动申请
步骤2. 在学生异动申请页面，选择“学生高考情况、异动类型、异动原因、异动专业、生效学期”；输入”异动理由”，点击【保存】即可完成学籍异动信息申请操作。
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学籍异动信息填写页面
步骤3. 完成转专业异动信息填写并[保存]。
备注：
[bookmark: OLE_LINK65][bookmark: OLE_LINK66][bookmark: OLE_LINK41][bookmark: OLE_LINK42]1.申请时间：2025年12月18日08:00-12月19日20:00 (部分专业中外合作班2025年12月16日08:00-12月17日20:00)，非时段内申请不予受理。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]2.生效学期一定要选择为：2025-2026-2学期，否则影响转专业后教学数据生成。
3.选择专业和所在年级要相对应。专业代码选择为3位数代码(非东方科技学院、卓越工程师学院)。
4.如有填报错误，上报所申请专业学院，打回后重新申请。
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