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转专业操作指南
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系教务员登录教务管理系统中学生管理-学籍管理-学生转专业-学生转专业条件设置。在转入专业信息空白处右键“增加记录”，如图1，即可进入专业设置页面，如图2。
图1
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图2
填写好相关信息（见图2红色部分）后，点“保存”。
注意：将面向对象里面设置成我们学院的五个系。
二、教务办登录教务管理系统中学生管理-学籍管理-学生转专业-学生转专业条件设置，点右键“当前显示记录审核通过”，完成审核工作。
三、学生登录http://10.252.0.99/ ，进入网上报名----转专业申请，进行网上转专业报名，“保存申请”成功后，点击“输出打印”，先保存XLS表，在保存好的XLS表中补充填写“课程累积绩点”信息。确认填写无误后打印该XLS表，连同《中国计量学院现代科技学院申请转专业学生品学鉴定表》一并交所属系。
四、学生所在系教务员登录教务管理系统中学生管理-学籍管理-学生转专业-转专业审核，选择条件查询，选择转出专业，选择记录右键“转出学院确认”，选择通过，即可审核成功。
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四、学生转入专业的系教务员登录学生管理-学籍管理-学生转专业-转专业审核，选择条件查询，选择转入专业，可显示转入学生记录。在操作前，先“当前学生成绩查询”选择记录右键“修改记录”，先对该生进行编班，并保存修改。然后对该生记录进行“转入学院确认”，选择通过，即可审核成功。
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五、教务办登录学生管理-学籍管理-学生转专业-转专业审核，选择条件查询，选择记录右键“教务部确认”，选择通过，即可审核成功。
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