



使用手册
（教学单位/教务/院系负责人）


[bookmark: _Toc1980751][bookmark: _Toc508787826][bookmark: _Toc491850459][bookmark: _Toc1985331][bookmark: _Toc491855604][bookmark: _Toc492316258][bookmark: _Toc31907]目 录
目 录	2
流程	3
一、 转专业设置	4
1、 转专业设置（教务）	4
二、 转专业申请流程	6
1、 所在院系审批（院系负责人或代理教秘）	6
2、 转入院系审核（院系负责人或代理教秘）	7
3、 教务审批（教务）	8
三、 转专业平台（原有）	9
1、 转专业执行操作（教务）	9
2、 收退费推送学分计费系统	10
四、 转专业管理（教秘）	10
1、 转专业管理（分配班级）	10



中山大学南方学院信息化建设中心

1
[bookmark: _Toc1199][bookmark: _Toc7044]流程
所在院系审批
转入院系审批
学生申请
教务审批

流程说明：
1. 学生发起转专业申请;
2. 学生所在院系和转入院系分别做审批;
3. 最后教务进行审批。
























1、 [bookmark: _Toc4371]转专业设置
1、 [bookmark: _Toc16514]转专业设置（教务）
登录教务平台→【学籍系统】→【转专业】→【转专业设置】
在转专业开始之前，由教务针对每学年学期，所在年级和各专业，设置可选专业或者排斥专业，并设置转专业申请的开始时间和结束时间。
在转专业开放时间内，此设置数据是不能修改人数的，修改人数会有提示。
如果添加重复的记录（学年、学期、所在年级、专业四个同时和已添加数据相同则判定为重复），系统中默认是不会添加到数据库的。
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点击【批量添加】按钮，可以单个或者批量添加转专业设置。
	[image: ]



专业名称下拉选项表示面向对象的专业，和所在年级一样是多选，可以选择多个批量设置，人数不填表示不限制人数，可选专业和排斥专业只选填一个，表示设置的这个专业在这个学年学期的所在年级可以选择申请转专业的专业或者不可以申请转专业的专业。可以根据每个专业不同情况，哪个设置的专业少选择设置哪个。
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【删除】按钮可以删除选中的数据，可以多选删除。【编辑】按钮可以编辑选中的当前数据，可以修改或删除。
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批量添加时可以选择开始时间和结束时间，每条设置记录的时间都可以不同，但是如果想设置统一的开放时间，可以点击【设置统一开放时间】按钮，针对学年学期的所在年级设置一样的开放时间。
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设置完的数据记录会作为学生转专业申请时可选转专业过滤条件的依据。
特别说明：
1. 当前学年没有缴费记录的学生不能申请转专业。
2. 学籍状态为未注册的学生不能申请转专业。
2、 [bookmark: _Toc11734]转专业申请流程
学生提交申请后，需要进行审批。
1、 [bookmark: _Toc12069]所在院系审批（院系负责人或代理教秘）
教务平台→【学籍系统】→【转专业】→【待审核学生转专业申请】
转专业申请的学生所在院系的院系负责人或者被院系负责人委托的教秘可以进行审批。
[bookmark: _GoBack]点击【查看详情】查看申请信息进行审批。
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填写审核意见，点击【同意】或者【驳回】，即同意申请，或者驳回申请。被驳回的申请立即结束，学生端可以看到该申请单的状态变化，被驳回后可以再提交申请。
审批完的审批单可以在【已审核学生转专业申请】功能界面查看。
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2、 [bookmark: _Toc23235]转入院系审核（院系负责人或代理教秘）
菜单功能界面同上。
学生申请的转入院系的院系负责人或者被委托的教秘可以看到待审批申请单。审批操作同上。
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3、 [bookmark: _Toc26358]教务审批（教务）
教务审批的功能界面菜单同上，审批操作同上。
教务审批完后，审批流程结束。审批通过的数据记录会转入到原有的【转专业平台】功能界面，需要执行转专业操作。
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3、 [bookmark: _Toc31782]转专业平台（原有）
1、 [bookmark: _Toc6762]转专业执行操作（教务）

教务平台→【学籍系统】→【学籍异动平台】→【转专业平台】
此功能是原有的，本次在原有的功能上进行了修改。原有的功能保持不变，只是学生转专业申请审批通过后的记录也会在这个功能界面展示，需要在此执行转专业操作。申请单一栏为空的就表示是在此界面手动添加的记录，有申请单编号的就是学生转专业申请过来的。
筛选状态为未执行的记录，选择数据，点击【执行转专业】按钮即可执行转专业操作，如果要修改也可以点击【修改】按钮进行修改。
(注:执行转专业操作后会修改学生的专业,院系,学院,培养方案等信息,请谨慎操作,以免导致学生选课等问题.)
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此功能界面相较以前做了如下修改：
①增加申请学年，申请学期，转出院系，转出专业，转入院系和转入专业的筛选条件；
②【添加】和【修改】按钮界面去掉转出学院和转入学院；
③【添加】和【修改】按钮界面选择转入专业会关联转入院系、转入专业方向和转入班级；
④【添加】和【修改】按钮界面去除【查询退费金额】按钮，改在后台查询执行；
⑤【添加】和【修改】按钮界面添加上传附件功能；
⑥数据列表字段展示的修改；
2、 [bookmark: _Toc17552]收退费推送学分计费系统
当执行完转专业执行操作后，若有收退费信息，则会推送给学分计费系统。
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4、 [bookmark: _Toc7162]转专业管理（教秘）
1、 [bookmark: _Toc9753]转专业管理（分配班级）
教务平台→【学籍系统】→【转专业】→【转专业管理】
转专业平台执行转专业后，学生是没有分配班级信息的。需要由转入院系教学单位对转专业的学生分配班级。
教秘只能看到转入该院系的转专业学生。
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选中记录，也可以多选，点击【调整行政班】按钮弹出调整行政班界面，专业名称下拉选项已做过滤，只显示转入院系的专业，选择转入的班级，然后点击【执行】按钮即可执行分配班级操作。
	[image: ]
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分配班级后会修改转专业平台界面学生的转入班级信息，也会修改学生的学籍资料班级信息。
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