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	办事项目描述

	普通全日制学生入学一学期后，可以申请转专业。
普通学生转专业时段在入学一学期后提交申请，第二学期初办理相关转专业手续。转专业考核小组负责对申请转入本院的学生进行考核与审定。转专业选拔考核一般采取笔试或面试的形式，笔试科目须确定相应的考核大纲。通过考试并获准转专业的学生，到转入学院办理报到手续，并按转入专业学费标准交费。
各学院准许转专业人数不超过当年入学新生人数的15％；接收转专业人数根据本学院现有教育资源确定，原则上不超过本系新生人数的10％。转专业学生一般转入同一年级。
学生在校学习期间只能转专业一次。

	办事机构

	机构名称：教务处
	办事地点：学生事务中心306室

	接待时间：工作日，每周一至周四8:30-16:00；周五8:30-14:45

	办理形式：现场本人办理
	咨询电话：58137059

	受理人员：朱伟民
	受理人工号：08024

	办理对象与资格

	（一）普通学生转专业时段在第一学期结束前提交申请，第二学期初办理相关手续。在校一年级学生（招生时有特殊规定的专业除外），符合下列条件，均可申请转专业：遵守学校规章制度，没有违反校纪校规；遵守《学生行为准则》，无违反《学生行为准则》的表现。

（二）特长生所在学院同意转出，转入学院安排考核；考核成绩优良、接受学院同意接收后转专业。

（三）入学后两年内，个别因特殊原因不适宜在原专业学习者，可以向所在学院递交转专业申请并附校医院的医疗病历或其他证明材料，所在学院签署意见后报教务处审核。教务处将有关材料转交申请转入专业所在学院，转入学院审核同意后，予以转专业。

（四）有下列情况之一的，不予考虑转专业：正在休学或保留学籍的学生；应予退学的学生；招生时确定为定向或委托培养的学生；艺术类专业与非艺术类互转。

	携带材料及表格

	1．下载并填写《普通生转专业登记表》（优秀生、特殊原因学生使用另外表格，办理流程略有变化）
（以上材料中，属于表格的，可在http://www.gench.edu.cn/jwc下载）

	办理程序及期限

	办理程序：
（1）第一学期第十六周，各学院将本院各专业接收学生转专业计划、接受条件、考核方式及内容报教务处；

（2）第一学期第十七周，教务处公布全校转专业选拔考核信息；

（3）第一学期结束前，学生将《上海建桥学院学生转专业申请表》递交所在学院教学秘书经签署同意转出意见后由转出学院统一报教务处审批；

（4）第二学期第一周，教务处将符合条件的学生资料交于转入学院，并公布转专业考核安排；（5）第二学期第二周，获准转专业学生名单公示，教务处办理转专业操作手续，学生到转入专业报到学习； 

办理期限：
按流程时间节点办理。

	收费标准及依据

	不收费

	办理依据

	【学校规章】《上海建桥学院学生学籍管理规定》、《上海建桥学院学生转专业实施细则（试行）》
（以上规章制度可在http://www.gench.edu.cn/jwc下载

	查询方式

	该事项为按流程时间节点受理事项，也可在办理完结后进教务系统个人网页内查询。

	投诉监督

	办事机构投诉电话：58133462
学校规范办事服务监督电话：58137893
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附件：
	办事流程图

	


	对办事流程不清楚的，可拨打咨询电话咨询。


学生将《上海建桥学院学生转专业申请表》递交所在学院教学秘书处





学生根据公示行政班级到转入专业报到学习





教务处公示转专业名单，做转专业操作





转入学院在转专业考核结束后将通过转专业考核名单报教务处





教务处公布转专业考核安排





教务处审核后将符合转入专业条件的学生资料交转入学院





所在学院签署意见，将同意转出的学生资料报教务处审核








