
转系手续办理流程（学生版） 

【说明】 

1、以下转系流程，仅适用于校本部学生在本部内互转，不适用校本部与医学部的互转，也

不适用于学生在本院内平级调整专业。 

2、医学部转校本部的学生，不需要在网上申请转系，可持医学部规定的转系申请表（学生

需符合医学部转出规定并在表上加盖医学部教育处章）去本部拟转入院系进行报名，报名通

过则可参加考核。院系教务无需对其进行网上操作。 

3、本部转医学部的学生，也不需要在网上申请转系，所有申请、考核并办理医学部转入手

续，以医学部的通知为准。 

【转系总流程】 

1、教务部设置今年转系的开始时间和截止时间 

2、学生登陆校内信息门户，提交转系申请并打印申请表 

3、学生交表至转出院系，转出院系网上审核，主管领导签字盖章 

4、学生交表至拟转入院系,转入院系接收（同意）或退回（不同意） 

5、教务部对学生的报名资格进行网上初审 

6、拟转入院系考核学生，通知学生考核结果，并依据考核结果进行网上审核 

7、拟转入院系把拟同意接收学生的申请表（主管领导签字盖章）交至教务部 

8、教务部终审，打印异动手续单和通知单，通知学生办手续（8 月下旬） 

9、学生办理手续，教务部设置异动生效。 

【学生手续指南】 

一、用个人账户登陆北京大学校内信息门户 http://portal.pku.edu.cn（请尽量使用 google 

chrome 或 firefox 浏览器），选择“学生业务”，出现如下界面： 

http://portal.pku.edu.cn/


 

 

二、选择“新增异动申请”，在弹出的界面选择“转系转专业”并确认。 

 

 

三、然后如实填写系统需要的信息 



 

 

四、完成后，在页面最下方选择“提交申请”。再点击“打印申请表”，系统会弹出后缀为

pdf 的文件。如果电脑连有打印机，可直接打印。如果没有，可保存，带去打印店打印。 

 

五、如果第四步忘了点击“打印申请表”就直接关闭了网页，可以回到登陆“学生业务”主

界面点击“查看异动历史”。进入后，找到已提交的那条“转系转专业”记录，双击点开后，

就可以选择“打印申请表”了。 

 

 

六、持打印的“转系申请表”，到本人目前所在院系找教务和主管教学的副院长，签字并盖

章。其中院系教务要给学生打印成绩单一份并盖章，同时还需要进行网上审核（学生可提醒



教务老师）。 

七、持盖完章的“转系申请表”和成绩单，交到拟转入院系的教务，符合该院系报名条件的

即可完成转系申请（教务部还会对学生的转系资格进行审查，审查不通过则会取消其转系申

请）。 

八、学生完成拟转入院系考核后，由拟转入院系通知考核结果。8 月下旬教务部终审结束，

通知学生办理手续。 


