内蒙古师范大学转专业流程操作指南
流程共分为五个阶段分别是：

学生网上报名(教务处初审(转入学院教学秘书填写审核结果(转入学院教学院长审批(教务处备案

操作指南如下：
一、学生网上报名—转专业申请
二、教务处初审意见

三、转入学院教学秘书填写审核结果
（一）转入学院教学秘书在门户下载名单

1.登录信息门户找到“我收到的事项”，点击“待办”，进入已经“提交申请学生名单”页面。注意：待办数量，即提交申请学生数。
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2. 以下为提交“申请”学生名单，利用“导出汇总表”下载学生名单。

注意：在页面的左下方可以选择每页显示学生条数，最好选择“100”；导出汇总表时选中“标题”左侧的复选框，导出后一定要核对导出名单数与待办数是否一致。
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（二）转入学院教学秘书填写审核结果
学院根据转入学生名单对所有学生进行考核后，由教学秘书将审核结果填写到转专业申请表中，具体如下：

1.进入到“转专业申请-待办”页面，点击相应学生的“转专业申请”表
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2.填写转入学院审核结果：（1）转入年级；（2）转入意见。选择页面右上角的“处理”提交审核结果。
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3. “处理意见”的填写：“转入意见”为“同意转入”，此处可以不填处理意见，直接选择下方的“同意并提交”将处理结果提交给教学院长，等待教学院长审核；“转入意见”为“不同意转入”。此处要简要写明处理意见后提交“终止”。
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四、转入学院教学院长审批

转入学院教学院长审核过程与教学秘书的操作流程相同，对教学秘书填写结果进行审核，如果没有问题在“处理”中选择“同意并提交”。
五、教务处备案
