2022届主修专业毕业初审操作流程

1. 打开正方系统→角色切换（右上角）→教学秘书
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2. 选择毕业资格审核→主修专业毕业审核
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3. 进行设置

3.1本科基本信息毕业设置

3.1.1 毕业年级选择“2018（本科、高职本）、2020（专升本）”

     毕业学院（教学秘书根据本学院实际学院名称选择）

     毕业专业（教学秘书根据本学院实际选择）

有专业方向的专业在审核分支名称处选对专业方向名称，没有专业方向的专业在审核分支名称处选择”无分支“ 

特别注意学院教务办要核实：

1. 有专业方向的学生信息中的专业方向是否正确，如果学生信息中的专业方向不对要及时反馈到教务处学籍与信息科进行更正。

2. 查询出来的学生名单有没有已经退学或休学或死亡等不在校的学生，如果有要及时反馈到教务处学籍与信息科，此类学生是不能报学历注册的。

以上选择完成后点击查询
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3.2毕业条件设置

2022届预计毕业本科生、专升本、高职本科毕业条件“条件1”至“条件7”已经默认设置好，学院无需设置值。学院一定要根据培养方案的学分要求核对本专业本方向各种类型课程的分值设置是否正确，如果出现错误，请及时与学籍与信息科联系。
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3.3查询出2022届学院各专业学生信息后，下拉至系统最下方。根据总条数酌情设置页面显条数，最好把本专业本年级所有学生数据显示出来。
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4. 学院机审操作：勾选[image: image6.png]


（此处勾选的学生信息，只是当前页显示），点击批量自动审核，系统审核对应为“机审结果”如果数没有显示全有分页的情况要逐页勾选进行审核。审核时候中间会出现进度条，由于操作人员较多，审核比较慢，请大家耐心等待。
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5.审核结束后，会出现“审核完成”对话框，点击后出现如下界面。
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6.查看审核结果，双击学生学号，查看修读详情。
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