附件3：

长春工程学院转专业工作流程

为确保我校转专业工作有效有序开展，特制定工作流程如下：

	序号
	时间
	开展工作

	1
	四月中、下旬
	各学院依据接收专业师资力量、教学条件及学生就业情况等，上报本院各专业接收转入学生的招生计划，经教务处及学校相关部门核准后，公布各专业招生计划。

	2
	五月上旬
	各学院做转专业宣传：1.各学院组织学生通过长春工程学院本专科招生信息网进行查询了解专业基本情况并将宣传资料上传至本学院网站进行专业宣传；2.要求本学院各专业大一学生告知家长学生转专业办法，家长协助学生填报志愿。

	3
	五月下旬
	各学院组织学生转专业报名，填写《长春工程学院批量转专业申请审批表》，依据《长春工程学院普通全日制学生转专业管理办法》第五条规定，对申请转专业学生进行资格审核，将符合转专业条件的学生名单，通过OA系统办理审批流程上报教务处。教务处将各学院上报的申请转专业学生名单汇总后进行公示。

	4
	七月
	期末成绩录入完毕后，教务处将申请转专业学生的学分绩点进行公示（公示期3天），公示期间各学院组织相关学生进行学分绩点核对确认。公示期结束后组织各学院按学生申请，核定转专业情况，并将拟转专业学生名单进行公示。

	5
	开学第一天
	符合转专业条件的学生到新专业报到上课。

	6
	开学第二周
	转专业的学生如对新专业不满意，可申请调回

原专业学习。

	7
	开学第三周
	上报校长办公会审议通过转专业名单。

	8
	开学第四周
	教务处对转专业学生进行学信网学籍信息维护，调整班级，完成转专业学籍异动。
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