
转专业线上申请、审核操作指南

一、线上申请指南

1.通过学院网上办事大厅访问教务系统（系统直达|教学综合信息服

务平台）

2.点击报名申请|学生转专业申请，点击“申报”（见图 2）

图 1

图 2

3.选择拟转入的学院、专业，点击专业名称可查看专业拟接收人数、



考试科目等信息，选择拟转专业，并仔细阅读报名说明（见图 3-4）。
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4.上传附件（家长知情同意书，家长签名务必手写），填写申请理由，

点击提交或保存申请。

5.务必点击提交申请，待转出学院及教务处审核完成流程，点击流程

跟踪查看审核环节。学生可修改、取消申报，或撤销未审核的申请，

处于保存状态的表明提交未成功。若未按要求提供相关材料审核将不



通过。

二、线上审核指南

1.通过学院网上办事大厅访问教务系统（系统直达|教学综合信息服

务平台）

2.切换审核角色（班主任、学工办主任、学部主任）

3.学籍管理|学生转专业|审批学生转专业申请。勾选待审核学生，点

击右上角审核，查看学生报名信息及附件，确认报名资格，填写审核

意见，点击确定。点击流程跟踪可查看审核环节。学生报名信息可导

出至 Excel（见图 5-7）。
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