
学生工作部（处）根据《关于深入推进“四项制度”实施的通知》要求，认真梳理“只跑一次”“少跑一次”“不跑

冤枉路”的业务信息，改进作风，提高工作效率，具体业务事项如下： 

学生工作部（处）一次性办理业务清单 

业务内容 所需材料 办理方式 办理地点 办理人 联系方式 

学生在校证明用印 在校证明 
学院学工办用印后，个人到学工

部办公室办理 

金花主楼 1013 室 

临潼22-8楼 128室 
杨光 

029-82330325（金花）

029-62779008（临潼） 

学生出国出境审批 
出国出境申请表 

（一式 3 份） 

辅导员、学院院长审核后，本人

到学工部、教务处、国际处办理

（不分先后） 

临潼22-8楼 128室 
张慧 

杨光 

029-62779006（临潼）

029-62779008（临潼） 

军训登记表、学生登记

表、毕业生登记表、学

年鉴定表等用印 

学生军训登记表、学

生登记表、毕业生登

记表、学年鉴定表 

学院学工办用印后，以学院为单

位由年级辅导员集中办理 
临潼22-8楼 128室 杨光 029-62779008（临潼） 

安全教育、军事理论、

心理健康课学生成绩登

记表用印 

学生成绩登记表 
任课教师持教务系统导出的学生

成绩单到学工部办公室办理 
临潼22-8楼 128室 杨光 029-62779008（临潼） 

学生报考公务员政审 公务员政审表 
基层学院党组织审核后，到学工

部部长办公室办理 
临潼22-8楼 126室 

张慧 

杨光 

029-62779006（临潼） 

029-62779008（临潼） 

教师职称评审学生工作

经历认定 
职称评审业绩审查表 

以学院（部门）为单位到学工部

办公室集中办理 
临潼22-8楼 128室 杨光 029-62779008（临潼） 



师生心理咨询预约服务 心理咨询预约登记表 
需预约心理咨询的师生到学工部

心理中心或致电提前预约登记 
临潼22-8楼 129室 田珍珍 029-62779013（临潼） 

学生退学 

学校退学处理文件 

或主管教学工作的校

领导签字的学籍变动

审批表 

学生持学校印发的退学处理文

件，或由主管教学工作的校领导

签署的学籍变动审批表到学工部

学生教育管理科开具《退学学生

离校手续单》，并联系年级辅导员

来学工部办理档案转交手续；学

生持由相关部门签字盖章的《退

学学生离校手续单》并本人提出

提档申请后方可进行档案交接，

最后开具肄业证明。 

临潼22-8楼 130室 郝树豪 029-62779007（临潼） 

学生生源地贷款审核、

生源地贷款信息录入国

家开发银行系统 

生源地贷款申请审批

表、贷款回执校验码 

以学院为单位到学工部学生资助

中心集中办理 
临潼22-8楼 132室 

代锴 

王逢云 
029-62779009（临潼） 

应征入伍服兵役学生国

家资助、退役复学学生

国家资助 

高校学生应征入伍学

费补偿国家助学贷款

代偿申请表、高校学

生退役复学学费减免

申请表 

学生本人或家人到学工部学生资

助中心办理 
临潼22-8楼 132室 

代锴 

王逢云 
029-62779009（临潼） 

直招士官毕业生国家资

助 

直接招收为士官的高

校学生学费补偿国家

助学贷款代偿申请表 

学生本人或家人到学工部学生资

助中心办理 
临潼22-8楼 132室 

代锴 

王逢云 
029-62779009（临潼） 

退役士兵学生国家资助 

普通高等学校退役士

兵全日制教育学费资

助申请表 

学生本人或家人到学工部学生资

助中心办理 
临潼22-8楼 132室 

代锴 

王逢云 
029-62779009（临潼） 



师生咨询与投诉  

“西安工程大学学生工作部”微

信平台、学工网

http://xsb.xpu.edu.cn/、部长信箱

zhanghui@xpu.edu.cn 留言 

网络留言 

冯翊 

杨光 

代锴 

029-62779007（临潼）

029-62779008（临潼）

029-62779009（临潼） 

 

http://xsb.xpu.edu.cn/

