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转专业操作手册-管理端 

转专业申请审核流程如下： 

接收学院进行转专业计划上报——学生申请——学生辅导员审核——申请

转入学院教学秘书审核——转专业成绩录入（可以跳过）——录取 

转入学院教学秘书点击学生学号可看到截至 4 月 21 日学生的加权平均成绩

（按照学生全部最好成绩计算）、专业排名和成绩列表，用作参考。 

如学院需要学生提供其他材料（如初次成绩加权平均成绩排名、综测排名、

奖项的证明材料等），请在本学院实施细则中规定学生应提交的申请材料内容和

格式，要求学生以附件形式上传。 

一、转专业计划上报 

1.菜单位置：学籍管理-转专业-转专业批次-转专业计划上报 
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1.点击“新建”，填写对应的信息，填写完成后点击“提交”。 

 

备注： 

（1）接受条件设置：可以选择“仅允许”，“不限”，“禁止”，例如：

设置仅允许 2024 级，则其他年级的学生不可报名。 

（2）学习情况检查：点击【添加规则】，可以选择设置未通过门次上限检

查，将限制学生报名。学院可根据实际情况设置，也可不设置，后续在学生申请

详情中查看。 

（3）录取规则：可以选择按照加权平均分或者转专业成绩，后续自动录取

可以按照加权平均分排名或转专业成绩排名录取。 
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（4）设置转专业成绩占比和面试安排、咨询安排等，学生在报名时可以查

看。 

 

 
 

二、审核 

1.【学生所在学院辅导员审核】菜单位置：学生管理—转专业审核，进入菜

单根据实际情况审核。 
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2.【转入学院教学秘书审核】菜单位置：学籍管理-转专业-转专业批次-学生

转专业申请审核，在“学生转专业申请管理”中可查询本学院申请转出与其他学

院申请转入的学生信息。 

 

2.进入菜单进行审核，点击学生学号可以看到学生的成绩、排名等信息。 
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三、转专业成绩录入（可以跳过） 

1.菜单位置：学籍管理-转专业-转专业批次-转专业成绩录入 
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2.点击成绩录入，进行转专业成绩录入 

 

四、转专业录取 

1.菜单：学籍管理-转专业-转专业批次-录取管理 
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2.操作步骤 

①手动录取：勾选相应转专业计划点击“手动录取”，选择学生点击录取或

直接导入录取结果。 
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②设置录取信息：完成手动录取后，勾选相应转专业计划点击“设置录取信

息”可以设置已录取学生的年级、班级等。 

 
3.系统中导出录取学生信息，将附件 2 纸质版经主管教学院长签字盖章后提

交至教务处。 


