[bookmark: _GoBack]附件2：
学期注册操作手册（管理端）
1、 登录
1、 登陆地址为http://bdzc.henau.edu.cn/。
2、 登录账号为各学院管理人员教务系统账号，密码同账号。
2、 注册处理步骤
1、注册手工报到
学生特殊情况可在此进行手工注册报到。
[image: ]
点击注册，输入手动注册原因后（如申请了助学贷款、绿色通道、暂缓注册等），点击确定候，即完成注册。
[image: ]
3、 注册情况导出上报。
在注册分析统计—注册统计明细里可查看学院学生的注册状态。
[image: ]
可点击展开根据年级等进行筛选。
[image: ]
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所有学生完成注册后，可导出统计明细后上报。
3、 其他功能
1、学生列表
学院所有学生的列表。
[image: ]


2、注册分析图表
[image: ]可以根据专业、年级查看完成注册的比例。    
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