核对本科专业设置情况操作指南

学校可在每年专业设置工作期间，于系统中对学校现有专业进行管理，包括：历年专业停招情况核对、人才培养方案最后修订年份记录、专业开设年份修改等功能。
1.检索查看：点击“学校现有专业管理”，点击右侧“检索”查看学校专业设置总览情况。
[image: ]2.“核对专业停招情况”及“填写人才培养方案最后修订年份”：两个功能可批量操作或单个操作。（注：本年度拟停招专业也在“停招情况”中填写，如实际情况有变，可于下一年度核对时更正。）
[bookmark: _GoBack][image: ]—批量操作：点击左侧“导入EXCEL”表格下载模板、在模板中批量核对及填写停招情况（系统已记录的停招年份可在“导出excel”中查看并复制粘贴至导入模板，可在此基础上对停招年份进行核对、更正，导入时将覆盖原有数据；若有多个年份停招，请在单元格内以英文输入法的逗号隔开；若无请留白）、人才培养方案最后修改年份。填写后导入并保存。（“导出Excel”可下载本校专业相关信息excel总表，专业信息可直接复制粘贴至模板中）
[image: ]—单个操作：点击相关专业“操作”栏目“人才培养方案最后修订年份”，录入信息；
[image: ]点击“停招情况”单元格内任一数字或文字可进入修改，核对停招年份，如有修改请删除或添加（一个年份一条数据）。
[image: ]
[image: ]
3.开设年份核对：核对表中信息，开设年份如有错误或缺失，可在“操作”中修改或补充。注意，开设年份不等于招生年份。例如2016年申请增设的专业，在2017年3月发文获批，2017年9月首次招生，其开设年份记录为2016年。
4.导出上传：请在7月31日前完成核对，点击“导出pdf”导出表格，经学校核对无误并盖章后扫描上传至平台-“专业管理”-“上传专业设置汇总表”。
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