
转专业报名操作说明 

1. 转出院系审核操作说明 

1.1. 查看报名情况 

1. 在学生报名后，进入菜单：学籍管理 > 转专业管理 > 转出院系审核 

可查看本院系学生的报名情况，默认为待审核状态，可切换学年学期和批次查看往年报

名情况； 

也可通过查询条件查询其他审核状态的学生申请（转出院系通过、转出院系不通过、转

入院系通过、未录取、已录取、学籍异动生效） 

 

2. 点击成绩单下的“查看”按钮，可查看学生的成绩单；右上角有导出、打印按钮 

 



3. 点击申请单下的“申请单”按钮，可查看学生申请原因；右上角可导出、打印 

 

1.2. 代理报名 

1. 点击“代理报名”按钮 

 

2. 选择要代理报名的学生点击报名，搜索框可搜索学生学号 

 

3. 选择“填报专业”，上传“佐证材料”，填写“申请原因”后提交即可 



 

4. 提交申请后，代表转出院系审核通过，后面了下载佐证材料 

 

5. 左侧查询条件可查找已代理的申请 

 

1.3. 转出院系审核 

审核时间开始后，“审核”按钮出现，可选中学生进行审核 



 

2. 转入院系审核操作说明 

2.1. 查看报名情况 

1. 在学生报名后，进入菜单：学籍管理 > 转专业管理 > 转入院系审核 

可查看转入本院系学生的报名情况，默认为转出院系通过状态，可切换学年学期和批次

查看往年报名情况； 

也可通过查询条件查询其他审核状态的学生申请（转出院系通过、转出院系不通过、转

入院系通过、未录取、已录取、学籍异动生效） 

 

2. 点击成绩单下的“查看”按钮，可查看学生的成绩单；右上角有导出、打印按钮 



 

3. 点击申请单下的“申请单”按钮，可查看学生申请原因；右上角可导出、打印 

 

2.2. 转入院系审核 

1. 审核时间开始后，“审核”按钮出现，可选中学生进行审核 

 

2. 选择“转入班级”，“新培养方案”然后审核通过或者不通过即可 



 

3. 导出通知单 

3.1. 导出成绩单 

教务处确认录取名单后，可导出转专业通知单或者选择单个学生导出个人通知单。 

 

 

 

 

 


