大类分专业学院操作流程
在新教务管理系统，学院对于在校生大类分专业有两种操作方法：一是学院审核学生的分流申请；二是学院直接添加分流学生。具体如下：
1、 学院审核学生分流申请
点击“学籍管理”->“大类分流”->“学院分流管理”，点击“查看全部批次”可切换批次，进行查看、审核、批量代理报名的操作。
选择需要审核的学生，点击“审核”，在“学生志愿分流审核”页面（图1），点击“录取”可为学生分配分流后班级（图2），确认分配班级后，学院审核通过。
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图2
2、 学院添加分流学生
点击“学籍管理”->“大类分流”->“学院分流管理”，学院添加分流学生有两种方法（学院添加的学生，默认通过学院审核）。
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图3
方法一：通过Excel表格导入，导入表格模板可在“院系分流管理”右上角点击“下载模板”即可，填写格式可参照图4，请严格按照模板填写（不要删掉模板的前两行）。点击导入，选择需要导入文件点击提交（图5），导入完成（图6）。
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图4
导入注意事项：①分专业同时也分方向的，需要填写录取方向名称和代码；只分专业的，方向名称和代码两列空着不填，但不要删掉。②学号和姓名要跟学籍管理-学生信息里的学号姓名一致；学年学期格式，比如2020-2021-1；批次名称用学院分流管理里的批次；录取专业名称和代码、方向和代码，用系统管理-基础信息-专业方向查询中的名称和代码；班级名称用班级信息-班级查询里的名称。③只给在校的学生进行大类分专业。
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图6
方法二：通过批量代理报名添加学生，选择需添加学生批次点击“批量代理报名”（图7），进入批量代理报名页面，通过左侧查询条件（是否在校选择是），筛选出在校的学生，选中在校的学生（也可以批量复制Excel表中的学号粘贴到图8学生查询的空白框中），点击右上角的添加到分流专业（图8），选择分流后的专业、方向、班级和申请理由（图9），填写完成后点击“提交”即可。
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