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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。
1.2、登陆主界面
第一步：登陆本人融合门户并选择新教务系统，选择教务系统后出现如下图页面。
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图1-1
2 系统的使用
2.1 转专业申请
第一步：点击“申请批次”下的“申请”按钮，进入专业申请界面，如下图2-2所示。
第二步：选择需要转入的专业，点击对应专业的“报名条件&考核方案”下的“点击查看详情”可查看对应专业的报名条件以及考核方案，备注信息，如图2-3。
对于需要转入的专业，点击“操作”下的“选择”按钮，选择转专业类型、填写申请理由、联系方式，点击“确认”按钮完成专业报名。如下图2-4所示。
注：
① 需关注“申请开始时间”，“申请结束时间”。不在申请时间范围内无法进行转专业申请操作。
② 申请转专业时，请认真查看对应专业的报名条件，考核方案以及备注信息。若有疑问可通过“联系电话”下预留电话联系对应专业负责老师。
③ 申请转专业时所预留的联系方式需注意输入正确。
④ 请根据自身实际情况选择“转专业类型”，认真填写“申请理由”。这将影响转专业申请是否通过。
⑤ 当转专业类型选择“特长转专业”、“其他转专业（创业）”、“其他转专业（退伍）”时，需要上传相关证明材料。当多个材料时，请将材料压缩为一个压缩包上传。
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图2-2
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图2-3

2.2 报名结果查看
第一步：针对已报名的结果在“报名结果”栏下展示。如下图2-5所示。
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图2-4
2.3取消报名
第一步：在开放时间内，可点击操作下的“取消报名”按钮取消转专业报名。可重复上方2.1下申请步骤完成新转专业报名。如下图2-6所示。
注：① “取消报名”操作以及“取消报名再次申请”操作请注意需要在转专业申请时间范围内，否则将无法操作。
② “取消报名”操作完成后，若需继续申请转专业，请立即完成申请操作。避免因为时间等问题导致转专业报名失败。
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图2-5


2.4查看转专业进度
第一步：在“报名结果”下点击“详情”按钮，可如下图2-7查看目前本人转专业目前审核进度。
注：① 请学生关注申请专业的转专业备注中材料要求，根据详情中的审核进度，适时的提交对应材料。
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图2-6


2.5打印申请单
第一步：在“报名结果”下点击“打印申请单”按钮，可如下图2-8系统自动打印本人转专业申请单。如图2-9，点击右上角“打印报表”打印申请单。
注：① 个人转专业申请单打印完成之后，请及时根据“备注”中信息提交至对应单位。
[image: ]
图2-7
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图2-8
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