	工作内容
	完成者
	完成时间
	需交材料（纸质材料请交学籍科，行政楼517）
	备注

	学生申请（本部和黄田坝到教务处517申请）（医学院、韶州师范分院到各自分院招生科申请）
	申请学生
	2017年11月6日至11月15日
	1、学生手写的详细书面申请（需用A4信签纸并本人签名）  

2、填写《韶关学院学生转专业申请表（一）》表格一式二份（转出、转入学院、学校意见暂时不签署）
	

	公布报名情况
	教务处
	2017年11月17日
	
	

	转出学院审查与推荐
	转出学院
	2017年11月20日至24日
	1、在《韶关学院学生转专业申请表（一）》表上签署转出学院意见并交转教务处
2、填写《学院同意转出学生名单汇总表》签署意见，加盖公章、并交教务处517，同时发送电子邮件到272622338@qq.com
	

	转入学院考核并报学校转专业办拟同意转入名单的材料
	转入学院
	2017年11月27日至2017年12月1日
	1、在《韶关学院学生转专业申请表（一）》表上签署转入意见交教务处
2、填写《学院同意转入学生名单汇总表》签署意见，加盖公章、并交教务处517，同时发送电子邮件到272622338@qq.com
	

	复核
	教务处
	2017年12月4日至2017年12月8日
	
	

	学校审批、公示、发文
	学校教学委员会审定
	学期末
	
	


附件：2017年转专业工作具体安排(跨校区)
