延长学制（降级）在新正方操作步骤

1.进行新正方系统，学籍管理，学籍异动管理，学籍异动维护
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2.依次选择学年（2020-2021）、学期（1）、异动类别（降级），点击查询
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3.点击处理文号排序，找到降级，再点“处理文号”，看下现在编到多少号，后面就接着这个编号，如果都没有的就从第一个号，西林降字（XX学院（用简称））2021-2022-1-00X开始编，如“西林降字（材料）2021-2022-1-001”后面依次排序。
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4. 然后点下面的“增加”，弹出对话框
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5、填写出来的对话框，填写如下几项：

（1）异动类别：选择“降级”。

（2）异动原因：成绩差、其他原因

（3）行文时间、异动时间：几号做的就选几号

（4）处理文号：西林降字（XX学院（用简称）2021-2022-1-001”，编号从2021-2022-1-001开始编，依次“西林降字（XX学院）2021-2022-1-002、西林降字（XX学院）2021-2022-1-003…….”根据步骤3里看到的编号顺序往下编。

（5）申请理由：必填

点击“选择学生”。
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6.输入学号，点击“查询”，按照箭头指示方向依次操作，点击“确定”。
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7. 填写出来的对话框(异动后信息)，填写如下几项：
（1）学院：xx学院
（2）所属学院：xx学院

（3）年级：降级后的年级
（4）专业：降级后的专业

（5）班级：降级后班级

点击确定。
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8. 左侧就会出现学生现在的课表，在这个课表中，把学生的公选课、选修课和考过的课程都留下，其他的必修课都删掉，因为现在的必修课等明年的时候还会出现在他的课程表中。选中[image: image8.bmp]（系统默认就把他们都选进去了，也就是前面都勾选了对勾），然后点“删除”，就可以了。

9、接下来，告诉学生，他哪些课挂了，这学期开的，可以报重修，在新正方系统里给他加课，然后学生交费，有课表，上课。告诉学生好好学习，赶紧补课，当所欠学分小于12个学分后，可以申请回原班。
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