附件3：

2020年公费师范教育硕士休学、复学、转专业（学院）办理流程

相关培养单位：

为进一步规范公费师范教育硕士管理，现将公费师范教育硕士休学、复学、转专业（学院）等学籍异动流程和要求说明如下：
休学流程

1.研究生本人提出休学申请，在西南大学研究生院网站下载填写《西南大学研究生休学申请（确认）表 》，其中 “申请人签字”项使用电子签名。

2.申请人将电子版《西南大学研究生休学申请（确认）表》于7月30日前发送至所在二级培养单位邮箱。

3.二级培养单位下载打印《西南大学研究生休学申请（确认）表 》，审核并签署意见，加盖学院公章。
4.非新生办理休学手续需由二级培养单位统一报财务审核。（2020级学生办理休学无需财务处审核）

5.二级培养单位汇总登记休学信息，于2020年9月20日前提交研究生院专业学位管理办公室办理休学手续。

二、复学流程

1.研究生本人提出复学申请，在西南大学研究生院网站下载填写《西南大学研究生复学申请（确认）表》，其中“申请人签字”项使用电子签名。

2.申请人将电子版《西南大学研究生复学申请（确认）表》于7月16日前发送至所在二级培养单位邮箱。

3.二级培养单位下载打印《西南大学研究生复学申请（确认）表 》，审核并签署意见，加盖学院公章。

4.二级培养单位汇总登记复学信息，于2020年7月20日前交至研究生院专业学位管理办公室，由研究生院统一处理复学手续，并为学生开通MIS系统。

三、转专业流程
1.申请人在研究生管理系统（MIS系统）填写学籍变动申请（转专业），下载《西南大学研究生学籍变动申请表》，其中 “申请人签字”项使用电子签名（新生入学原则上不转专业，如有特殊情况需要转专业的，请提供相关佐证材料至转入、转出单位。新生转专业前需要通过研究生管理系统（MIS系统）进行线上注册报到）。
2. 申请人将电子版《西南大学研究生学籍变动申请表》及相关佐证材料于7月16日前发送至原专业所在二级培养单位邮箱，同时发送电子版《西南大学研究生学籍变动申请表》、《工作岗位证明》（PDF格式）及相关佐证材料至拟转入专业所在二级培养单位邮箱。
3.转专业不涉及转学院的申请，由所在二级培养单位下载打印《西南大学研究生学籍变动申请表》，审核签署转出、转入意见，并将签署后的《西南大学研究生学籍变动申请表》于2020年7月20日前交至研究生院专业学位管理办公室。

4.转专业涉及转学院的申请，由转出单位、转入单位分别下载打印《西南大学研究生学籍变动申请表》，转出单位、转入单位分别审核签署意见，并将签署后的《西南大学研究生学籍变动申请表》于2020年7月20日前分别交至研究生院专业学位管理办公室。
5.转出单位、转入单位、研究生院审核通过后，报主管校领导签字，校领导签字后下文，并由研究生院相关人员在MIS系统中进行转专业操作。

研究生院专业学位管理办公室

                                 2020年6月23日

