本科教学管理系统学生电子注册操作说明书
为进一步加强和规范我校普通本科生学籍管理工作，更好地完成各学年学期的学生注册工作，本科教学管理系统新推出学生网上注册与管理员在线审核与查询等功能。本操作说明书将详细展示学生端与管理端操作步骤，请各学院认真查看学习与使用。

1、 学生端

1.学生登陆我校信息门户系统（使用统一身份认证），成功登陆后点击右侧服务通道中“教务系统”模块，进入教务系统，如图1所示：
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图1 信息门户系统服务通道中选择教务系统

2.在教学管理系统中，根据路径：首页 > 我的信息 > 我的注册 进入注册界面，并点击“申请注册”按钮进入注册信息核对界面，如图2所示：
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图2 学生申请注册界面
3.学生核对个人基本学籍信息与当前欠费信息，确认信息无误后请点击“注册”按钮提交注册。请重点核对学号、姓名、英文名、专业、班级、证件号码、出生年月等基本信息，如图3所示：
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图3 学生基本学籍信息与欠费信息核对界面

4.系统自动跳转至学生注册审核状态界面，如图4所示，学生可多次进入“我的注册”模块，实时查看最新审核状态，如图5所示：
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图4 学生成功提交注册并进入待审核界面

[image: image5.png]Bzt

ST

C

ES2IN

El)

2017-20185 52155

2017-11-06 12:03:30.527

Uestc_admin

2017-11-06 12:04:53.051





图5 学生注册审核通过已注册界面

5.学生注册若审核不通过，则系统提示“审核未通过”。学生需及时联系各学院审核管理员（教务科负责学籍管理老师）核实未通过原因，并重新点击“申请注册”进行再次注册，如图6所示：
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2、 图6 学生注册未通过时可重新申请注册

3、 管理员端

1.学籍注册管理员登陆我校信息门户系统（使用教务处发放给各学院唯一的管理账号与密码），点击右侧服务通道中“教务系统”进入本科教学管理系统；

2.根据路径：首页 > 学籍管理 > 学生注册管理 > 注册审核 进入注册审核界面。管理员可在“待审核”学生名单中，点击“审核通过”与“审核未通过”两个按钮进行审核。审核通过的学生进入“已注册”状态名单，审核未通过的学生进入“未注册”状态名单，如图7所示：
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图7 管理员端审核管理界面

3.若管理员发现“已注册”名单中的学生审核有误，可在已注册名单中，选中该学生并点击上方“审核未通过”进行更正，如图8所示：
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图8 针对已注册学生可进行修改审核结果

4.针对未注册、已注册的学生，管理员可通过相关筛选条件进行数据统计，以更好方便管理员进行学籍清理与管理工作。

