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1、 转专业操作流程
设置可转专业学生范围
（教务处管理员）




设置转专业各阶段起止时间
（教务处管理员）




学生开始转专业申请
（学生端）




转出院系初审
（院系管理员）




转出院系终审
（管理员）





转入院系初审（第二志愿）
（院系管理员）
转入院系初审（第一志愿）
（院系管理员）




转入院系终审（第二志愿）
（院系管理员）
转入院系终审（第一志愿）
（院系管理员）




转入学生信息调整
（院系管理员）




教务处最终审核
（教务处管理员）


2、 设置学生可转专业范围
菜单：【教学管理】—【转专业管理】—【名单方案】
菜单界面如下：
[image: ]
1. 选择学期后，点击“添加”按钮，可以新添加名单方案（在设置转专业批次时会应用到）
2. 添加完名单方案后，勾选方案，点击“初始化学生”，可进入该方案的名单维护界面进行学生名单维护
[image: ]


3、 设置转专业各阶段起止时间
菜单：【教学管理】—【转专业管理】—【批次管理】
菜单界面如下：

[image: ]
1. 选择学期后，点击“新建”按钮，进行各阶段起止时间设置（要求上一阶段结束时间，必须早于下一阶段开始时间；但转入院系初审和终审除外，因第一二志愿同时审核的关系，两者需同时进行）
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其中，“学生名单方案”取自上一步创建的学生名单

4、 学生申请转专业报名
菜单：学生端【我的】—【转专业申请】
菜单界面如下：
[image: ]
1. 点击“申请”按钮，即可进入转专业申请界面
[image: ]
填写申请表后，点击“提交”按钮即可
2. 在“我的申请记录”中可以查询到已申请的记录和审核进度
[image: ]

5、 转出院系初审
菜单：【教学管理】—【转专业管理】—【转出院系初审】
菜单界面如下：
[image: ]
1. 勾选一个申请，点击“审核通过”或“审核不通过”即可进行审核
2. 勾选一个申请，点击“查看成绩”，可以查看该学生的成绩单
3. 左侧切换“状态”，可以查看相应审核状态的数据。

6、 转出院系终审
菜单：【教学管理】—【转专业管理】—【转出院系终审】
菜单界面如下：
[image: ]
1. 勾选一个申请，点击“审核通过”或“审核不通过”即可进行审核
2. 勾选一个申请，点击“查看成绩”，可以查看该学生的成绩单
3. 左侧切换“状态”，可以查看相应审核状态的数据。

7、 转入院系初审
菜单：【教学管理】—【转专业管理】—【转出院系终审】
菜单界面如下：
[image: ]
1. 勾选一个申请，点击“审核通过”或“审核不通过”即可进行审核
2. 勾选一个申请，点击“查看成绩”，可以查看该学生的成绩单
3. 左侧切换“状态”，可以查看相应审核状态的数据。
4. 志愿一审核不通过，即可进入第二志愿初审审核

8、 转入院系终审
菜单：【教学管理】—【转专业管理】—【转入院系终审】
菜单界面如下：
[image: ]
1. 勾选一个申请，点击“审核通过”或“审核不通过”即可进行审核
2. 勾选一个申请，点击“查看成绩”，可以查看该学生的成绩单
3. 左侧切换“状态”，可以查看相应审核状态的数据。

9、 转入院系信息调整
菜单：【教学管理】—【转专业管理】—【转专业学生管理】
菜单界面如下：
[image: ]
对于转入院系终审通过的学生，会显示在该菜单界面中
1. 勾选一个学生，点击“设置”可以设置他转入专业的具体学籍信息以及培养方案的绑定设置
2. 此处支持导入功能，可以对已通过审核的学生进行批量导入调整

10、 教务处最终审核
菜单：【教学管理】—【转专业管理】—【转专业教务审核】
菜单界面如下：
[image: ]
1. 勾选一个申请，点击“审核通过”或“审核不通过”即可进行审核
2. 勾选一个申请，点击“查看成绩”，可以查看该学生的成绩单
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