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一、转专业招收专业设置 

学生院系组点击转专业管理中的转专业招收专业设置(转专业管理(APP)→转专业招收专业

设置（菜单））；系统进入“转专业招收专业设置”页面，如下图所示。 
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➢ 步骤 1：点击新建招收专业； 

➢ 步骤 2：填写专业基本信息； 

➢ 步骤 3：点击下一步； 

➢ 步骤 4：添加招收专业排名规则； 

➢ 步骤 5：点击保存； 

➢ 步骤 6：点击提交； 
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➢ 注意事项 1：需在上报开始结束时间内进行设置： 

➢ 注意事项 2：面向专业不填则面向所有专业； 

 

学院提交后，教务处管理员将进行审核，审核通过后，学生可在系统内申请转专业。 

 

二、转专业志愿名单查询 

查看申请转出和转入的学生名单，此处可以查看学生的专业排名。 
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三、转专业转出院系审核 

学生院系用户组点击转专业管理中的转专业转出院系审核(转专业管理(APP)→转专业转出

专业审核（菜单））；系统进入“转专业转出专业审核”页面，如下图所示。 

 

 

➢ 步骤 1：勾选申请信息，选择审核通过； 

 

 

四、转专业转入院系审核 

学生院系用户组点击转专业管理中的转专业转入院系审核(转专业管理(APP)→转专业转入

专业审核（菜单））； 

系统进入“转专业转入专业审核”页面，如下图所示。 
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➢ 步骤 1：选择申请信息进入成绩录入； 

➢ 步骤 2：生成学生成绩； 

➢ 步骤 3：计算总成绩； 

➢ 步骤 4：点击下一步； 

➢ 步骤 5：选择学生进行录取； 

➢ 步骤 6：点击完成； 

➢ 注意事项 1：需选择正常的批次： 

 

学院录取结束后，教务处进行审核。 
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五、转专业分班管理 

学生院系用户组点击转专业管理中的转专业分班管理(转专业管理(APP)→转专业分班管理（菜

单））；系统进入“转专业分班管理”页面，如下图所示。 

 

 

 

 

➢ 步骤 1：勾选学生进行分班； 
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➢ 步骤 2：将分好班的学生提交； 

➢ 步骤 3：已分班的学生进行学籍的更新； 

➢ 注意事项 1：分班管理是由学生院系完成，而更新学籍的操作是授权给教务处来完

成的： 

 


