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转专业操作建议
由于涉及到学号变更，提供以下两种方法

第一种：原老师直接操作

进入学生管理功能，在学生列表中，点击需要转专业的学生。弹出菜单，点击转外班。



进入转移页面如图，选好指定的目标班级。需要改学号的话，填好新的学号。接下来的学籍异动信息可任意填写。提交即可。



可能遇见的异常情况：
新学号，可能已经有人用了，会导致操作中断（页面上会显示信息）

可能新班级的辅导员已经用新学号创建了账号（提示的姓名与旧学号姓名一致，且已经加入了目标班级），参考下面第二种方案的旧老师操作。将旧账号解绑并移除即可。
可能新学号是未报到同学的学号。请联系学校指定的系统管理员或技术客服协调处理。
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第二种：其他方案
可能新班级的老师已经通过添加新学生，将新学生添加至新班。

由于我校转专业要变更学号。该操作导致使用新学号生成一个新的账号。旧学号还是一个账号。

由于旧账号已经绑定学生微信，学生无法登录新账号。需要行以下操作。

第一步：在学生管理页面，在学生列表中，点击旧账号学生，弹出菜单，点击解绑微信。

第二步：在学生管理页面，在学生列表中，点击旧账号学生，弹出菜单，点移出班级。



告知学生稍后登录过期后，在登录页面使用新学号登录即可。



职能部门和院系管理人员暑期专项操作文档
该文档仅适用于学生处、院系管理等人员。不适用于辅导员、班主任、学生等角色。

入口
进入“驻马店幼专学工”公众号。点击公众号底部菜单“职能部门”，进入管理中心。

首次登录需要账号密码。登录成功后会与当前的微信号进行绑定，以后适用会自动登录。



打开页面如图，已将暑期专项置顶。

以后的学工业务管理中，所管理业务和数据均为自己所辖单位的人员业务数据，如学生处等校级部门，可查看全校的数据，各院系的管理人员，只能查看本院系下学生的业务和数据。



告知书签名
点击图标可以查看下属各单位填报情况



在以后的管理中，该统计页面较为常见，左侧的黑色三角可以点击进行展开和折叠，来查看更详细的下一级填报情况，若字符较多，点击省略号可查看整个内容。

暑期回音
点击后可直接查看最近两周的填报情况

点“详细记录”有可以查看全部已填报学生的情况，便于查看已填报内容中是否有异常需要关注及介入。

线上会议

在以后得管理中，数据详细记录大多是依照此界面显示，电脑上宽屏更适合查看。手机上，可以用通过左右拖动来查看表格更多内容。



考勤签到
可查看目前下属范围内老师发起的所有考勤签到。

需要留意开始和结束时间，有的是老师预约的未来每天自动开始的，目前还没有开始的的签到。

有的时间过短，可能导致签到率低。



新生智慧学工线上报到操作指引

扫码或搜索关注“驻马店幼专学工”微信公众号

在校期间考勤、请假、操行分数变动、数据填报与审批等学生工作办理。均在此公众号办理。

注意：迎新中心功能中，个人信息填报根据学校管理制度，将会装入个人档案终身保留，请务必认真填写。

详细操作步骤
1、 打开微信扫上方二维码，或微信搜索“驻马店幼专学工”。首次进入需要点击“关注公众号”按钮：

2、进入公众号后，点击底部菜单的“学生中心”：



3、首次进入需要身份验证，验证通过后以后自动进入。新生输入姓名和身份证号，输入数字验证码，点击登录完成身份验证。



4、 认证成功后会显示自己所在班级：

5、点击看到的自己的班级，会看到业务功能中心：

6、 找到并点击“迎新中心”，进入迎新功能，按照要求一一认真填报即可。



个人信息采集，将会装入个人档案终身保留，请务必认真填写并检查确认。
预到校登记，请认真填写，便于迎新工作安排。
到校签到，开学到校园后再进行点击签到。


