
教务处根据《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： 

科室 服务内容 办事流程 办理时间 办理人员 办理地点 联系电话 

办公室 

学生成绩单盖章 

（仅针对本、专科成

绩单） 

在校生（中文成绩单） 

1、学生应前往所在学院教务员老师处打印成绩单，加盖学

院公章及审核老师签章（或签字）； 

2、加盖教务处公章。 

毕业生（中文成绩单） 

1、学生应前往学校档案馆复印成绩单，加盖档案馆公章； 

2、加盖教务处公章。 

英文成绩单 

1、由学生根据中文成绩单翻译后前往国际合作与交流处审

核加盖公章； 

2、加盖教务处公章。 

审核通过，现场办理 

1、每周周一、周二、周四、周五全

天，周三上午临潼校区 

2、每周周三下午金花校区 

封  彦 

赵凯威 

临潼校区： 

22-8 行政楼 343 教务处办公室 

金花校区： 

主教学楼 1015 教务处办公室 

临潼校区：

83116278 

金花校区：

82330038 

西安工程大学学生出

国（境）申请表（本、

专科）盖章   

1、学生自行前往国际合作与交流处网站下载《西安工程大

学学生出国（境）申请表（本、专科）》按照要求填写相关

内容及签字盖章； 

2、审核通过后加盖教务处公章； 

3、本表一式三份最终将返还教务处一份留存。 

审核通过，现场办理 

1、每周周一、周二、周四、周五全

天，周三上午临潼校区 

2、每周周三下午金花校区 

封  彦 

赵凯威 

临潼校区： 

22-8 行政楼 343 教务处办公室 

金花校区： 

主教学楼 1015 教务处办公室 

临潼校区：

83116278 

金花校区：

82330038 

本、专科学生学籍证

明盖章 

1、学生自行下载并填写《学籍证明》（教务在线→相关下

载→办公室文件→学籍证明办理流程）； 

2、学院教务员老师审核后加盖学院公章； 

3、加盖教务处公章。 

审核通过，现场办理 

1、每周周一、周二、周四、周五全

天，周三上午临潼校区 

2、每周周三下午金花校区 

封  彦 

赵凯威 

临潼校区： 

22-8 行政楼 343 教务处办公室 

金花校区： 

主教学楼 1015 教务处办公室 

临潼校区：

83116278 

金花校区：

82330038 



办公室 

火车票优惠卡充磁 火车票优惠卡充磁均为学生自助办理。 

每学期第16周至第20周周一至周五 

临潼校区时间： 9:00-18:00 

金花校区时间：上午 8:30-12:00 

下午 14:00-18:00 

封  彦 

赵凯威 

临潼校区： 

C 座教学楼一楼 172 室门口 

D 座教学楼一楼大厅 

金花校区： 

主教学楼一楼 1015 室门口 

临潼校区：

83116278 

 

火车票优惠卡补办 

1、学生携带本人学生证前往教务处办公室办理； 

2、学生证所有信息需要填写完毕并且学院盖章； 

3、学生证火车站乘车区间及家庭地址需填写并且加盖党政

办公室公章后方可补办； 

4、因补办后的磁卡需填写乘车区间信息，所以此业务仅支

持临潼校区办理。 

审核通过后，半个工作日后取回 

每学期第16周至第20周周一至周五 

临潼校区：上午 9:00-12:00 

下午 14:00-17:00 

封  彦 

赵凯威 

临潼校区： 

22-8 行政楼 343 教务处办公室 

临潼校区：

83116278 

 

实验用车申请 

1、教师根据需要自行下载并按照要求填写《用车申请单》

（教务在线→相关下载→办公室文件→用车申请单）； 

2、教师所在学院教学院长签字并加盖学院公章； 

3、提前五个工作日将《用车申请单》交教务处办公室。 

审核通过后，现场办理。 
封  彦 

赵凯威 

临潼校区： 

22-8 行政楼 343 教务处办公室 

临潼校区： 

83116278 

 

 

 

 

 

 

 

教务科 

 

 

 

 

 

 

 

补办学位证明书 

1、提交相关证明材料 

书面申请（因故需委托他人办理的须出具书面委托书）；

原毕业、学位证复印件、录检表复印件、学生信息登记

表、身份证复印件；本人近期免冠 1 寸蓝底照片 1 张。 

2、学校进行审查核实，若属实出具 “学位证明书”；否则

不予出具，并告知申请人具体原因。 

备注：录检表复印件、学生信息登记表在校档案馆复印，联

系电话：82330030 

1、2008 年 9 月之后获得学位者，办

理完成时间原则上不超过 3 个工作

日（若遇节假日顺延）； 

2、2000 年之后至 2008 年 9 月之前

获得学位者，办理完成时间原则上不

超过 5 个工作日（若遇节假日顺延）； 

3、2000 年之前获得学位证，办理完

成时间原则上不超过 10 个工作日；

若因其他一些特殊原因（非人为原

因），酌情延长办理时间。 

党琳宁 

临潼校区： 

C 座教学楼二层 280 室 

 

临潼校区： 

83116299 

肄业证书 

1、提交相关证明材料 

书面申请（因故需委托他人办理的须出具书面委托书）；

身份证复印件；本人近期免冠 1 寸蓝底照片 1 张。 

2、学校进行审查核实，若属实出具 “学位证明书”；否则

不予出具，并告知申请人具体原因。 

办理完成时间原则上不超过 5个工

作日。 
党琳宁 

临潼校区： 

C 座教学楼二层 280 室 

临潼校区： 

83116299 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教务科 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教师课程密码查询 

教师登陆密码重置 

方式一：现场办理 

教师携带本人校园一卡通到教务科现场办理 

方式二：电话办理 

教师致电教务科（83116250、83116299），经身份确认后，

予以办理 

即时办理 
侯锦丽 

党琳宁 

临潼校区： 

教学 C 楼 280 室 

临潼校区： 

83116250 

结课考试申请 

方式一：现场办理 

任课教师在考试前 10 个工作日内到教务处教务科现场登记

申请。 

方式二：网络申请 

1.任课教师在考试前 10 个工作日内填写《结课考试申请表》

（可在教务在线-相关下载下载），发送邮件至

82204711@qq.com； 

2.管理员审核； 

3.审核结果通过电子邮件通知申请者本人。 

方式一：现场办理 

方式二：收到邮件后 2 个工作日内。 
吕  伟 临潼校区教学楼 C 座 280 室 

临潼校区： 

83116250 

办理调课手续 

1、教师本人填写《西安工程大学教师调课申请表》； 

2、学院签署教研室、学院意见，附相关证明材料来教务科； 

3、调课理由正当，相关证明真实有效当场办理。 

即时办理 孟  锋 临潼校区教学 C 楼 280 
临潼校区： 

83116299 

学历、学位证明材料 

1、学生本人持有效证件（本人不便可委托办理，委托人持

委托书及双方身份证复印件）； 

2、需准备材料：录检表、成绩单、学生登记表、毕业授位

学籍档案、身份证复印件、学历学位证书原件、复印件； 

3、材料齐全真实当场办理，盖教务处公章。 

即时办理 孟  锋 临潼校区教学 C 楼 280 
临潼校区： 

83116299 

已毕业学生领取学历

证书及学位证 

1、本人领取携带本人身份证及学费、住宿费、国家助学贷

款（学生处要加盖公章）、校内贷款等费用结清单进行办理； 

2、其他人代领携带代领人身份证，领取人委托书及双方身

份证复印件，学费、住宿费、国家助学贷款（学生处要加盖

公章）、校内贷款等费用结清单进行办理 

即时办理 
贾  艳 

郑武申 
金花校区 1 号主楼 1015 

金花校区： 

82330038 

已毕业学生学历证

书、 

学位证书补办 

西安工程大学官网 http://www.xpu.edu.cn/→教务在线（学

生服务）http://jw.xpu.edu.cn/xsfw.htm 下载毕业证明书

补办申请表并根据补办毕业证明书流程中所需要的材料进

行办理。 

资料审核后，补办时间是 20 个工作

日。 

贾  艳 

郑武申 
金花校区 1 号主楼 1015 

金花校区： 

82330038 

mailto:发送邮件至82204711@qq.com
mailto:发送邮件至82204711@qq.com


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教务科 

申请使用教室 

1、学生社团申请使用教室，填写《教室使用申请表》，社

团指导老师签署意见，加盖挂靠单位公章； 

2、学生班级申请使用教室，填写《教室使用申请表》，辅

导员老师签署意见，加盖学生工作办公室公章； 

3、学院团体申请使用教室，辅导员老师填写《教室使用申

请表》，学院副书记签署意见，加盖学院公章； 

4 教师补课申请使用教室，填写《教师补课登记表》； 

5 其他符合规定的使用申请，填写《教室使用申请表》，由

申请人所在单位或主办单位负责人签署意见，加盖单位公

章。 

符合使用规定，即时办理。 
古仁海 

贾  艳 

临潼校区教学 C 楼 280 室 

金花校区 1 号主楼 1015 

临潼校区：  

83116071 

金花校区：

82330038 

一、补办毕业证明书 

二、补办学生证 

一： 补办毕业证明书 

1、申请人“教务在线”-“学生服务”里下载“ 毕业证明

书补办申请表”； 

2、申请人上传照片至指定邮箱 271507541@qq.com； 

3、前往校档案馆查询补办毕业证明书资料； 

4、报送资料至金花 1015 教务科或临潼 C-280 教务科 

5、教务科登录学信网审核资料，打印证书，前往党政办公

室盖章； 

6、制作完毕的证书，拍照存档，带回金花 1015 教务科，方

便学生领取。 

二：补办学生证 

1、补证学生前往所在学院资格审查，填写“西安工程大学

本（专）科生补办学生证申请表”，学院盖章； 

2、教务科发证，学生填写，教务科前往党政办统一盖校章

及钢印； 

3、教务科按学院分整好补办的学生证，临潼校区学生自行

前往教务科 C-280 领取。金花校区学生前往金花校区 1-1015

领取。 

 

补办毕业证明书：收到资料后 5个工

作日内； 

补办学生证：收到申请后 7 个工作日

内。 

王建峰 

贾  艳 

临潼校区教学楼 C 座 280 室 

金花校区 1 号主楼 1015 

临潼校区： 

83116071 

金花校区： 

82330038 

http://jw.xpu.edu.cn/system/_content/download.jsp?urltype=news.DownloadAttachUrl&owner=1294862786&wbfileid=2033885
http://jw.xpu.edu.cn/system/_content/download.jsp?urltype=news.DownloadAttachUrl&owner=1294862786&wbfileid=2033885


 

实践 

教学科 

学科竞赛申报 

1、竞赛指导教师下载并填写《西安工程大学学科竞赛项目

申请表》； 

2、交至学院领导审核，签字通过； 

3、提交经由学院审核通过的《西安工程大学学科竞赛项目

申请表》至实践教学科审核； 

4、教务处处长审核，签字通过后备案。 

教务处审核通过，即可生效。 乔晓荷 临潼校区 22-8-342 
临潼校区： 

62779182 

学科竞赛奖励 

1、竞赛指导老师填报《学科竞赛奖励汇总表》，并发送电

子版至实践教学科； 

2、发送获奖证书扫描件并持盖有学院印章的获奖证书复印

件（一式两份）至实践教学科； 

3、实践教学科审核，教务处处长签字通过后，走报账流程。 

1、金额 2 万元以下，教务处审核通

过，即可办理； 

2、金额 2 万元以上，教务处审核通

过，主管校长签字，即可办理。 

乔晓荷 临潼校区 22-8-342 
临潼校区： 

62779182 

大学生创新创业训练

计划项目经费发放 

1、各学院收集大创项目负责人卡号等信息，上报至实践教

学科； 

2、实践科审核，教务处处长签字，主管校长签字通过后，

走报账流程。 

教务处审核、主管校长签字通过，即

可办理。 
张  勇 临潼校区 22-8-342 

临潼校区：

62779182 

教学 

质量科 
视频监控的调取 

对师生因在教室丢失物品调取视频监控，流程如下： 

1.致电教务处质量科。 

2.约定时间后携带本人学生证或教工一卡通到临潼校区教

务处质量科或金花校区监控室进行登记。 

3.由工作人员带领进入监控室现场查看视频监控。 

工作日现场办理。 
李红艳 

李晨英 

临潼校区 22-8 楼 344 室 

金花校区主楼 1010 室 

临潼校区：

83116096 

教学 

研究科 
教师教材使用计划 

1.填写教师教材使用计划表 

在每学期的第 15 周左右，教务处根据教学计划将“教师教

材使用计划表”发放到各教研室，使用教师填写教师教材使

用计划表，由教研室主任审查，学院审核。 

2.领取教材 

校园书店根据教材使用计划表订购教材，在次学期学生报到

时间发放教材。 

1.每学期的 15 周左右； 

2.次学期的学生报到期间。 
张振方 临潼校区 22-8 楼 341 室 

临潼校区：

83116298 


