附件1：
2015年度转专业工作安排及时间进度表

	学院工作

安排
	工作要求
	完成

时间
	教务处工作安排
	备注

	成立转专业工作领导小组并制定转专业工作方案
	1、成立转专业工作领导小组
2、制定转专业工作方案：确定考核方案、考核时间、地点；确定转入学生人数、具体要求；确定转专业工作联系人、联系方式。

原则与依据：《华南师范大学全日制本科生转专业实施办法（2015年修订）》；公平、公正、公开。

3、在教学管理系统中进行条件设置。

方法：学生管理—学籍管理—学生转专业—学生转专业条件设置—选择学年、学期、年级，填写考核小组成员，接收条件;在转入专业信息中增加各专业具体条件要求。（如字数过多，简要输入即可）。
	4月20日前
	审核学院工作方案，整理并面向全校公布。
	工作方案格式见附件2

	接受学生咨询；受理学生转出申请
	1、指导学生填报申请。

转专业工作联络人、辅导员、教务员必须实时在岗，为学生提供咨询服务。

2、为转出学生打印成绩单。
	4月27日至5月8日
	开通学生网上报名系统，接受学生网上报名
	申请表格式见附件3

	学院汇总转出学生材料
	1、在学生申请表上签署意见。

2、制作申请转出学生名册（含电子版），连同所有学生申请表、成绩单一并交教务处。
	5月15日
	汇总转出学生名单及申请表，交转入学院
	汇总表格式见附件4

	学院组织转

入考核
	1、到教务处领取学生申请表，通知学生在规定时间参加审核。
2、形成考核意见，填写转入学生考核情况汇总表（含电子版）并交教务处。
	5月22日至6月2日
	汇总、审核拟同意转专业学生名单
	汇总表格式见附件5

	指导转出学生在原专业认真学习
	1、本学期拟转出学生应继续在原专业修读已选修课程，原则上不得改选、退选。

2、原则上拟转出学生不参与第一轮和第二轮网络选课。
	6月2日之后
	名单公示，无异议后下发正式文件
	

	接收转入学生报到注册
	指导学生进入新专业学习生活，并指导转入学生填写《课程认定及补修计划表》。
	下学期初
	
	课程认定及补修计划表见附件7


