转专业操作说明—院系
转专业整体操作流程：学生申请--转出学院教学秘书审批--转出学院教学院长审批--转入学院教学秘书审批--转入学院教学院长审批--教务处教学管理科审批。
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1、 接收学院转专业条件设置
1、设置路径：学籍管理------学生转专业-----接受学院转专业条件设置
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2、第二步点击增加
[image: ]
3、第三步根据情况，设置接收专业、拟接收人数和转专业条件，确认无误后点击确定。 
[image: ]
注意：
（1） 拟接收人数是指可以接收报名人数，不是计划录取的人数，可以填写100，保证想申请的学生都可以申请；
（2） 在系统里设置的转专业条件时需要慎重，注意不能比《接收转专业学生工作方案表》中的条件严格，如果某些条件在系统里无法设置，那么该条件可不在系统中进行设置，后续进行人工进行审核即可。

4、增加完接受学院转专业条件后，可以看到已经增加的记录，确认无误后，勾选点击提交确认，即完成。
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二、转出(转入)学院审核
转出（转入）学院审核为教学秘书和教学院长二级审核。
审核操作路径：学籍管理---学生转专业----审批转专业申请
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（一）转出（转入）学院教学秘书审核内容如下：
1.保送录取的外语类保送生，入学后不得转至非外国语言文学类专业。
2.艺术类考生不得转入非艺术类专业学习。
[bookmark: _GoBack]3. 国际经济与贸易（中外合作办学）专业国际贸易/金融风险管理方向的考生，不能申请转专业。
4.以下4类学生均不能转专业：通过学校自主招生录取的；正在休学、保留学籍或应作退学处理的；违纪处分未解除的。
5.申请的学生同时须符合转入学院的接收要求。
（二） 转出（转入）教学院长对符合上述各项要求的学生作综合审核。
注意：只有转出学院教务干事和教学院长均审核完成后，转入学院才可以看到学生的申请记录。


三、转入学院查看申请学生学籍信息和成绩的路径
进入转入审核界面后，点击“查询”，可以看到申请转入的学生名单。
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1.此页面中可以直接查看学生的加权平均分和加权平均分专业排名。
2.点击“成绩单打印”，可以看到学生的成绩总表。
3.点击学生的学号，选择“其他信息”，其中“入学方式”一栏会标注一般统考生或自主招生，“招生科类”会标注文理科信息。选择“成绩信息”，可以查看学生的课程成绩。
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