附件2
学院转专业设置操作说明
一、转入学院转专业转入条件设置
1.以学院教学办账号登陆教务管理系统，点击学籍管理学生转专业接收学院转专业条件设置。
[image: ]

2.点击增加，弹出接收学院转专业条件增加界面。
[image: ][image: ]
   （1）填写年级：2025，转入专业。
（2）点击“报名说明”右侧“>>”，填入该专业转入的具体要求。
[bookmark: _GoBack]（3）点击“面向对象”右侧“>”,填写年级：2025，层次：本科，点击“面向”，确定面向对象。[image: ]
（4）填入专业拟接收人数，接收人数控制选择“可超”。
（5）依据专业转专业实施方案填写考试科目、面试科目、考核方案、备注（填写咨询联系方式）等内容。
（6）勾选转专业条件：没有不及格课程、只允许申请一次转专业等。注：此处转专业条件只是部分条件，系统将按照该条件对学生转专业申请进行初步筛查，不符合要求者系统将不允许提交转专业申请。完整条件以各院（系）转专业实施方案为准。
3.转专业条件设置完成后，点击提交。提交后，保存状态显示为提交。请在规定时间内完成设置并提交，否则学生无法提交转专业申请。[image: ]
2、 转出学院转出审核
转出学院以学院教学办账号登陆教务管理系统，点击学籍管理学生转专业审批学生转专业申请，对转出计划范围内符合转专业条件的学生，点击审核通过。
勾选审核通过名单，点击导出，生成拟转出学生名单。[image: ]
3、 转入学院转入审核
转入学院以学院教学办账号登陆教务管理系统，点击学籍管理学生转专业审批学生转专业申请，根据考核和遴选结果，对拟转入学生点击审核通过。
勾选审核通过名单，点击导出，生成拟转入学生名单。
[image: ]
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