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一、学籍调整
1.学生在转出学院领取本人的学籍表，交给转入学院。由转入学院教务员在学籍卡中学籍变动记录中写明：“依据****（文件号），该生于****年 **月转入****学院****专业。”教务员签名，加盖转入学院公章存档。
2.转入学院教务员在学生证的学籍变动记录中写明：“依据****（文件号），该生于****年 **月转入****学院****专业。”教务员签名，加盖转入学院公章。
3.教务系统及学信网中的学籍异动由教务处教学管理办统一处理（咨询电话：87110736）。
二、选课调整
1.教务处统一清空转专业学生原有修课计划（除通识教育课程、英语、体育课等）并生产转入专业修课计划。
2.转入学院教务员组织转入学生学习新专业综合培养计划，指导学生下载并填写《华南理工大学全日制本科生校内课程学分认定申请表》。转入学院教务员依据学分认定的具体情况，删掉教务系统学生课表中重复的课程，并指导学生增选可以补修的课程（第三周内完成）。
3.公共必修课程如有变动，转入学院教务员汇总信息后联系公共必修课程开课学院教务员及时处理（第三周内完成）。
4.通识教育课程如有变动，由学生在第二轮和第三轮通识教育课程选课时间内自行调整。（咨询电话：87111492）
三、学分认定
1.学生在原专业已修读课程的教学内容、教学要求与转入专业对应课程相同或相近，根据课程学分高低分情况处理：
（1）已修读课程学分等于或高于转入专业对应课程学分，已取得的课程学分可认定为转入专业对应的课程学分。
（2）已修读课程学分低于转入专业对应课程学分，原则上需重新修读转入专业对应课程。如确因课程冲突无法在四年级前安排重修，可向转入学院教学指导委员会提出申请，以低学分课程认定高学分课程，如审核通过，学生还须修读学院教学指导委员会指定的课程并取得学分，以保证总学分不低于转入专业培养所要求的毕业学分。
2.学生在原专业已修读课程与转入专业无相近课程，可根据需要，将已取得的课程学分认定为选修课程或通识教育课程学分。
3.课程只可一对一认定，不可多对一或一对多认定。课程学分认定后，课程名称、学分仍保留原有记录，课程性质根据转入专业培养计划调整。
4.学生如将原专业作为辅助专业，可申请原专业课程认定辅修课程（学分按辅修培养计划申请认定，并补交辅修课程学费）
5.学生如转入原辅修专业，已取得课程学分按转入专业培养计划申请认定，认定后的课程可申请免听，但必须参加该门课程考核，该门课程成绩在合格的前提下按高分记载。
四、学费调整（咨询电话：87114508）
如果转入专业和转出专业学费有差额（具体金额由转入学院教务员通知学生），学生必须在当年9月25日前将差额存入学生本人的银行帐号，财务处将及时扣款。不能按时存入差额的，作欠缴学费处理。
五、住宿调整（咨询电话：87114685）
学生先咨询转入学院辅导员落实住宿安排，在宿舍管理办公室办理宿舍调整手续。
六、学生信息管理系统调整（咨询电话：87110452）
学生信息管理系统的信息变更由学生工作处统一处理。
七、学生党员组织关系转移
如是中共党员，需到学院党委（总支）办理组织关系接转，开具党员组织关系转出介绍信，交至转入学院党委（总支），并将回执交回原学院党委（总支）。
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