附件1

2023级专科、本科学生转专业流程及时间安排表
	对象及部门
	时间
	工作内容

	专科本科学生
	12月6日-12月14日
	学生填写转专业申请表

	各学院教务员


	12月15日-12月21日
	1. 收集学生转专业申请表;
2. 交主管院长审核，院长签署意见后加盖公章；
3.把学生转专业申请表交到财务处、学生处签署意见；

4.填写《广东工商职业技术大学转专业申请汇总表》（转出学院填写）；

5.把学生转专业申请表和汇总表交到教务处。

	教务处
	12月28日
	把转专业申请表分发到拟转入学院

	拟转入学院
	12月29日-1月5日
	1.对申请转专业的学生进行审核，审核后签署意见；

2.将签署意见后的学生转专业申请表连提交到教务处。

	教务处
	1月15日
	对各转入学院提交的转专业申请表进行汇总并初步审核。

	教务处
	1月17日-1月19日
	将转专业学生名单及初审意见提交给校长办公会议审核。

	教务处
	1月20日
	将校长办公会议审核通过的转专业学生名单在学校网站和教务网络管理系统进行公示。

	教务处
	1月28日
	教务处在学校网站和教务网络管理系统正式公布批准转专业学生的名单。

	各学院
	2月29日
	根据转专业结果将转入学生安排班级并报教务处。

	各学院教务员
	3月1日
	在青果教务系统上完成转专业异动操作
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