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华南理工大学广州国际校区本科生
转专业及二次选拔面试工作细则
为进一步规范广州国际校区本科生转专业及二次选拔面试考核流程，强化对面试考核工作的监督管理，确保转专业及二次选拔工作的公平与公正，广州国际校区教学事务办公室（下简称“教学办”）结合实际，特制定本方案。
一、工作原则
1.公平公正，成绩量化。转专业及二次选拔面试工作要做到政策透明，信息公开，程序公平，结果公正。各项考核须有量化结果或明确结论。

2.以人为本，服务考生。增强服务意识，尊重学生，维护学生的合法权益。
3.强化监督，责任到人。考核小组成员应严格遵守相关工作规范和纪律要求，规范化面试考核流程以及强化面试考核工作的监督管理。
二、组织管理
学院（系）应成立转专业及二次选拔面试工作小组和监督小组，两组人员不得有重合，两组组长原则上由学院/书院副职或以上领导担任。面试工作小组负责全面统筹安排转专业及二次选拔面试工作。监督小组负责转专业及二次选拔面试各个环节的监督工作，并接受学生的申诉。 
1.加强评委和工作人员的遴选。凡与转专业及二次选拔面试学生存在直系亲属或有亲缘关系的，或存在其他需要回避情形的，评委和相关人员应当回避。夫妻或直系亲属不得同时成为同组转专业及二次选拔面试评委。
2.做好参加转专业及二次选拔面试各类工作人员工作政策、工作内容、工作纪律、工作流程、评分标准等方面的培训，并签订相关工作责任书。所有工作人员和评委的手机等通讯工具须全程集中保管（从评委进入考场到整组面试结束离开考场，评委中途不得接触手机等通讯工具），面试过程中不得随意离开考场或做与评委工作无关的事，不得对外泄露面试内容。
3.成立转专业及二次选拔面试小组（同一专业转专业及二次选拔面试分组不宜过多）。每一个面试小组原则上不少于5名评委和2名面试秘书，评委由学院（系）老师担任，面试秘书一般由年轻教工担任。
4.做好学生转专业及二次选拔面试分组工作。同一专业分组面试的，须按照学生百分制平均学分绩点正态分布的方式进行分组。做好考生各项成绩的统计、复核、确认等管理工作。
5.严格成绩管理。每组学生面试结束后，评委填写面试专家评分表复核无误后签名。组长及秘书填写本组考生面试成绩汇总表，对照评委面试评分表进行至少2次复核，经复核无误，所有评委在面试成绩汇总表上签名。面试小组须填写考生面试登记表，该表中的评语要与考生成绩相匹配，不得出现评语与成绩倒挂现象。面试小组秘书须对每位考生的面试情况进行现场记录。 
6.做好面试过程文件资料的存档。考生面试过程须全程录音录像（从评委入场到评委评分结束），采取网络远程复试的应通过录屏软件及现场录音录像两种形式同时进行。相关录音录像原始材料应由两人以上加密（分别独立设置双重密码）归档存入专用电脑并备份到专用存储设备，个人不得私自拷贝。面试专家评分表、面试成绩汇总表、面试登记表等原始材料由学院存档备查。
三、监督和复议

1．实行学院（系）转专业及二次选拔面试工作责任制度和责任追究制度。
学院（系）本科生转专业及二次选拔面试工作领导小组对复试过程的程序公平和结果公正全面负责。对在转专业及二次选拔面试工作中违反公开公平公正招生原则、出现违规违纪行为的单位和个人，学校将严肃问责追责。

2．实行监督制度和巡查制度
本科生转专业及二次选拔面试工作接受学校纪委办的全面监督；教学办组织人员对学院（系）转专业及二次选拔面试工作进行督导；学院（系）转专业及二次选拔面试工作监督小组对本学院（系） 相关面试工作进行监督。
学院（系）要严格按照相关规定，严肃查处违规违纪行为。在转专业及二次选拔面试开始前须对考生说明相关纪律规定，在候场、面试过程中加强对考生的纪律监督，对在转专业及二次选拔面试过程中有违规行为的考生，一经查实，即按照《国家教育考试违规处理办法》等规定严肃处理，取消录取资格，记入《考生考试诚信档案》。对于构成教学事故的工作人员，将按照《华南理工大学教学事故认定与处理办法》处理。
四、其他

未尽事宜由教学办负责解释。

附件1-1：面试登记表
附件1-2：面试专家评分表
附件1-3：面试成绩汇总表
附件1-1：华南理工大学广州国际校区      年第   学期转专业面试情况登记表

学院名称：                                　　　 填表日期： 年   月   日

	学号
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	绩点
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	　记录员（签名）：          年　　月　　　日

	面

试
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组
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员
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	面试小组对学生的综合评语：

专家组组长（签名）：                年　　月　　　日

	
	组员（必须本人签名）
 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	学院本科教学副院长（签名）：                                学院盖章：
                                                           年     月    日


备注：每位学生的面试现场须录像或者录屏备查。
	附件1-2：华南理工大学广州国际校区    年第   学期转专业面试评分表
所在单位：                           面试时间： 
专家签名：

	序号
	学生姓名
	学生学号
	 面试成绩（100分）

（各学院根据各自拟定的评分标准，计算每一位学生的综合面试成绩） 
	总分

	
	
	
	评分内容一
	评分内容二
	评分内容三
	评分内容四
	

	1
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备注：每位学生的面试现场须录像或者录屏备查。
	附件1-3：华南理工大学广州国际校区   年第   学期转专业面试成绩汇总表
所在单位（加盖单位公章）：                    面试时间： 
专家组成员签名（所有成员必须亲笔签名）：

	序号
	学生姓名
	学生学号
	 综合面试成绩（100分）
	面试总成绩

	
	
	
	专家一
	专家二
	专家三
	专家四
	专家五
	

	1
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备注：每位学生的面试现场须录像或者录屏备查。
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