[bookmark: _Toc17355]学生申请转专业

1． 学生登录正方教务系统（网址:http://jwxt.nfu.edu.cn/jwglxt/），按照菜单路径进入申请页面。
菜单路径：报名申请-学生转专业申请
[image: ]
2． 在学生转专业申请页面点击【申报】按钮。
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3． 选择需要申请转入的学院、专业（详细操作见步骤4，转入专业方向可不选），必须填写申请理由，按转入专业的转专业实施方案要求上传相关附件。
注1：如需上传附件的，所有相关材料需整理合并为一份PDF文件上传，文件命名为“姓名+学号.pdf”；
注2：艺术类专业不能申请转到其他普通类专业；普通类专业不能转到艺术类专业；本科专业与专升本专业不能互转。如不按要求申请，申请将被退回。
[image: ]
4． 转入专业位置需先点击右边的【>】 按钮，选择可选专业出现可转入专业，输入要转入的专业名称，点击【查询】按钮，出现转入专业；点击选定（请勿点击放大镜，选定后该行将呈现灰色），再按【确定】按钮，报名说明点击【同意】。转入专业会显示已选定专业名称，转入专业方向可不选。（拟接收人数100为测试虚拟值）
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5． 确认所填信息无误后，可在右下角点击【提交申请】按钮，完成转专业申请。若信息还需修改，可点击【保存草稿】按钮，保存转专业信息。
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6． [bookmark: _GoBack]保存成功之后，可选定已填的信息条目，点击【修改】按钮查看修改已填的信息，附件上传需重新上传。所有信息确认无误后点击【确定】按钮。
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7． 选定已填的信息条目，信息无误之后点击【提交】按钮，完成转专业申请。
[image: 1742621936134]

8． 提交申请后可点击“流程跟踪”查看流程审批情况。
[image: ]
转专业审批流程图
[image: C:/Users/Administrator/AppData/Local/Temp/wps.gNtLNrwps]
注意事项：
1. 【取消申报】可以删掉未提交的报名记录。
[image: ]
2. 提交后未审核的可点击【撤销申请】撤销修改，但提交后已审核的不可撤销。
[image: ]
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