转专业工作“最多跑一次”操作指南

校外用户使用

1、在浏览器地址栏输入webvpn.zjtie.edu.cn登入webvpn，然后点击进入“最多跑一次”平台。
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2、在“最多跑一次”平台中，选择“网上办事”模块下需要办理的事项，点击进入。

3、点击事项页面右侧的“我要办”进入办理页面，并按要求填写信息后点击右上方的“提交”按钮即可。
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4、填写说明：

①学年学期为【2019-2020第二学期】
②申请专业可转入名额请参照《2019级专业可转入名额与条件一览表汇总》填写，该表可在教务系统公告中下载查阅，或向学院教学秘书索取。

③成绩情况一栏，由学生本人填写，所在学院审核。

加权平均分/专业排名/专业人数不清楚的请咨询学院教学秘书后填写。

列本专业百分比=专业排名/专业人数。

学生成绩单请申请学生本人手机截图后上传。
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教师审批

PC端

进入“最多跑一次”平台，在“个人中心”页面的“我收到的”模块中点击要审批事项的名称
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点击待审批事项的具体流程标题，进入审批页面。
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完成内容审核后点击页面右上方的“处理”按钮进行审批
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[image: image9]
学生所在学院辅导员请审核申请学生处分情况，教学秘书请审核申请学生成绩填写情况。符合报名资格的，将申请表单转入转入学院。
依照工作通知，本次转专业的报名资格为：

1.第一学期成绩排名列本专业前30%（小数不计），且所有课程（包括选修课）无不及格、缺考、缓考；

2. 转专业学生身体等条件必须符合拟转入专业要求；

3．在校期间有考试作弊或受到留校察看及以上纪律处分未解除的不予转专业；

4．申请专业有可转入名额。

移动端

进入“钉钉”客户端，在“消息”页面“工作通知：浙江经济职业技术学院”的会话框中会有待办事项的消息提醒，点击可直接进入审批页面。
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也可在“浙江经济职业技术学院”组织机构下选择“网上办事”应用。
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在“网上办事”应用中选择“收到的事项”选项卡，进入后点击事项名称下方的“待办事项”进入详情页，并依次点击待办流程进行审批。
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