




目 录

说明······························································· I

毕业·······························································1

延期毕业························································ 5

学士学位申请·················································· 7

委托代办要求·················································15

证书补办及证明办理········································16





I

说 明

一、《西安交通大学成人高等教育毕业生离校手册

（2021 届）》（以下简称“手册”）适用于 2021 年学制

期满的毕业生和延期毕业生，手册对毕业及离校后需

要办理的相关事项、安排等进行了说明，提供给本届

毕业生进行参考，请妥善保存手册以便查询。

二、手册通过成教学生服务平台站内邮件及函授

站学生管理群（或班级群）多渠道发送给毕业生本人。

三、本届毕业生、延期毕业生离校后，手机号码

如发生变化请及时通知函授站（校内班为班主任）学

生管理部门进行变更，以便学校在紧急情况时联系学

生。

四、应届毕业生学位课程考试报名、延期毕业生

补考及毕业证书办理等事项的主体是学生本人，请按

相关要求自行按期申请。



II

五、学生毕业后请关注成教学生服务平台个人页

面站内邮箱、学院官网和微信公众号、成人教育主页

和微信公众号、班级群等相关信息的主要发布渠道，

及时获取延期毕业补考、延期毕业证书办理、学位课

程考试报名等信息的发布。

六、手册中所涉及事项的政策依据、办理要求、

办理时限等相关内容，学生毕业离校后如发生修改或

变动，以修改或变动后的规定为准。
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毕业

根据《西安交通大学成人高等教育学生管理规定》第三

十八条：在学校规定的学习年限内，修完教育教学计划规定

的内容，满足所在专业培养方案规定的毕业条件，德、智、

体、美达到毕业要求的，准予毕业，学校颁发毕业证书。

毕业证书及档案领取

1.毕业证书领取时间：7 月下旬-8 月上旬学校会分批将毕

业证书和档案发放（或邮寄）至函授站，具体领取安排以函

授站通知时间为准（校内班以班主任通知时间为准）。

截止到 10 月 31 日函授站将学生未领取的毕业证书和档

案交回学校保管。

2.领取注意事项：毕业证书和档案应由学生本人领取，如

需委托他人代领，请填写委托书（详见“委托代办要求”）。

领取毕业证书及档案时请按下列内容核对：

⑴毕业证书包括：毕业证芯及封皮。

教育部规定：毕业证书丢失只能申请补办“毕业证明书”，

毕业证明书与毕业证书具有同等效力。办理毕业证明书需经

学信网注册，一经注册原毕业证书同时注销，注册后可在学
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信网申请与毕业证明书配套的《教育部学历证书电子注册备

案表》。

◇提示：毕业证明书办理详见证书补办及证明开具。

⑵毕业档案包括：《新生入学登记表》《学籍、成绩表》《毕

业生登记表》。请核对无误，由站点装入毕业档案袋进行密封、

加盖密封章。

毕业档案领取后不得私自拆封，私自拆封或封签损坏，

学校不负责再次密封。

毕业档案领取后禁止长期由个人持有，应尽快交由人事

部门或人事代理机构收存。由于保管不当导致丢失或损坏，

学校不予补办，责任由学生自负。

◇提示：毕业档案证明材料办理详见证书补办及证明开

具。

学信网学历电子注册

学信网学历电子注册由学校负责完成，学信网学历电子

注册日期为毕业证书上打印的发证日期。一般情况 7 月下旬

毕业生可在学信网进行学历信息查询和《教育部学历证书电

子注册备案表》在线申请、下载。

◆学信网学历电子注册信息查询

1.登录学信网进入学信档案模块：查询学历信息
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2.下载《教育部学历证书注册电子备案表》



5

◇提示：

1.本届毕业生在学信网均已学历电子注册成功，经学信网

注册审核通过，均可正常查询到学籍、学历信息，可正常申

请《教育部学历证书注册电子备案表》。

2.学信网使用如遇问题可在“帮助中心”（https://

account.chsi.com.cn/account/help/index.jsp）查询相关问题

解决方案。

延期毕业

凡未达到《西安交通大学成人高等教育学生管理规定》

第三十八条所规定的毕业要求，学制期满不能应届毕业的学

生，需延期毕业。

根据《西安交通大学成人高等教育学生管理规定》第三

十九、四十、四十一的规定：

延期毕业的学生，结业半年后至结业后三年内，每门未

合格课程可申请补考一次；补考不及格或逾期未申请补考者，

不得再申请补考。经补考全部及格者，可申请办理毕业证书；

毕业时间按实际发证日期记载和填写。

延期毕业生不按应届毕业生对待；延期毕业的高中起点

本科、专科起点本科毕业生因不符合学位申请条件，不能申

请学士学位。
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最长学习年限

根据《西安交通大学成人高等教育学生管理规定》第八

条：五年制高中起点本科学生在校的最长学习年限不得超过 8

年；二年半制高中起点专科、专科起点本科学生在校的最长

学习年限不得超过 6年。

当在校学习时间达到上限时，学生尚未以毕业、结业、

肄业或退学形式终止学籍者，按退学进行处理。

◇提示：最长学习年限计算公式

2.5 年制最长学习年限=入学年份+6

5 年制最长学习年限=入学年份+8

延期毕业考试

延期毕业考试须由学生本人在学校规定时间内向教学管

理部门（或函授站、校内班为班主任）自行提出申请，凡不

进行申请的视为自动放弃延期毕业考试。

1.延期毕业考试申请时间及考试安排：函授站学生请咨询

所在函授站；校内班学生请咨询班主任或教学管理科。

2.申请方式：

⑴函授站学生：由学生本人到函授站申请。

⑵校内班学生：由学生本人来校在班主任处申请。
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延期毕业生毕业证书办理

延期毕业学生全部成绩合格后，须自行向学校申请办理

毕业证书。凡不自行申请的视为自动放弃。

学士学位申请

依据：《西安交通大学现代远程教育、成人高等教育及自

学考试本科毕业生学士学位授予实施细则》（ 西交教〔2015〕

102 号 ）

申请范围

西安交通大学成人教育高中起点本科、专科起点本科应

届毕业生（延期毕业者不能申请）。

申请条件

1.在校学习期间遵守学校纪律,未受到学校警告及以上处

分者。

2.教学计划规定的全部课程及实践教学环节考核成绩及
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格，平均成绩达到 70 分；毕业论文（设计）、毕业考核（实

习）成绩达到良。

3.外语水平须满足以下要求之一：

⑴通过国家公共英语三级及以上“笔试部分”考试；

⑵参加全国大学外语四级考试，成绩达到 400 分；

⑶通过各省（市）学位办组织的学位外语考试；

⑷通过西安交通大学成人高等教育本科毕业生申请学士

学位外语水平考试。

4.通过西安交通大学组织的三门学位主干课考试。

5.获得本科毕业证书后一年内。

学位课程考试科目

应届本科毕业生（高中起点本科、专科起点本科），需要

申请学士学位者，在获得毕业证书当年，必须通过学位课程

考试，只有一次报名机会，不报名者视为自动放弃。

1.学位外语考试

⑴考试语种：英语、日语、俄语、法语、德语选择一种。

⑵外语考试大纲：高等教育出版社发行，教育部学位与

研究生教育发展中心编写，版本详见考试报名通知。

⑶已通过西安交通大学组织的成人高等教育本科毕业生

申请学士学位外语水平考试者，不得重复报考。
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⑷通过国家公共英语三级及以上“笔试部分”考试；大

学外语四级考试，成绩达到 400 分；通过各省（市）学位办

组织的学位外语考试者，需向学校申请外语水平考试成绩认

定，并提供成绩证明复印件及相关证明材料进行审核。审核

合格，成绩可作为申报学士学位外语成绩依据。

◇外语水平考试成绩认定

外语水平成绩认定申请时间：在学位考试报名时一同提

交相关证明材料申请成绩认定。

外语水平成绩认定所需资料：

①通过全国英语等级考试三级及以上考试者：

需提供《考试成绩通知单》及参加考试省份信息，函授

站初审合格后，报学校复审。由学校进行成绩确认。

②符合全国大学生英语四级考试成绩要求者：

需提供《成绩证明书》。函授站初审合格后，报学校复

审。由学校进行确认。

③通过陕西省学位办 2015 年以前组织的成人学位外语考

试者：

需提供考试举办学校出具的成绩证明和成绩名册复印

件，并加盖考试举办学校或成绩档案管理部门有效公章。函

授站初审合格后，报学校复审。由学校核实证明及复印件真

实性。

④通过外省（市）学位办组织的成人学位外语考试者：



10

需提供所在省（市）学位办或考试举办学校出具的学位

外语成绩证明和成绩名册复印件，且须加盖有效公章。函授

站初审合格后，报学校复审。由学校核实证明及复印件真实

性。

◇属于下列情况之一者，成绩不予认可：

非成人类学位外语考试成绩不予认可。

参加外省（市）学位办组织的成人学位外语考试时，在

考试省份无成人类学籍、未向学校申请在外省借考、未经西

安交通大学教务处同意借考并开具借考函者，考试成绩不予

认可。

参加外省（市）学位办组织的成人学位外语考试时，未

完成教学计划（培养方案）所制定的《外语》课程教学者，

考试成绩不予认可。

⑤通过西安交通大学组织的成人高等教育本科毕业生申

请学士学位外语水平考试者：

不需提供证明材料。

◇提示：对于提供虚假外语成绩合格证明材料的考生，

按照《西安交通大学学生违纪处分办法》予以处理，取消学

士学位申请资格，并通报考生所在单位

2.专业主干课考试

⑴考试科目：每个专业三门，课程名称及教材版本以教
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学管理科公布的目录为准。

⑵主干课考试无缓考、补考，每位考生只有一次考试机

会。

学位课程考试报名

1.报名时间：

一般在每年 9 月中下旬，具体时间请登录西安交通大学

继续教育学院官网查询，或咨询函授站。

学院官网网址：http://sce.xjtu.edu.cn/

2.报名方式：

网上报名 + 现场确认

⑴网上报名：

第一步：登录学院官网“成教学生服务平台”

第二步：点击进入“考试报名”模块
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第三步：点击进入“成人学位课程考试报名”模块进行

填报。
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第四步：网上报名成功后，请自行下载、打印《西安交

通大学成人高等教育本科生学位考试报名表》，A、B 面打印

在同一张 A4 纸的正反面上，并按要求确认签字。

⑵现场确认：

携带《西安交通大学成人高等教育本科生学位考试报名

表》至所属函授站进行资格初审（校内班学生在班主任处进

行现场确认）。

学位课程考试时间

一般在每年 11 月的周六、周日进行考试，具体时间以准
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考证上公布的时间为准。

学位课程考试准考证领取

考试前三天，学生登录“成教学生服务平台”自行打印

准考证。

学位课程考试成绩公布

1.公布时间：考试结束后的次年 3 月中旬。

2.查询方式：登录“成教学生服务平台”查询。

学位申报及证书领取

学位申报工作由学校负责，学校对申请学位者的授予资

格进行初审，提出拟授予学士学位学生的建议名单，报教务

处及西安交通大学学位评定委员会审核、审批。

成人教育本科毕业生学士学位审批一般在每年3月进行，

颁发证书一般在每年 5月。

学位证书包括中英文各一份。根据《西安交通大学现代

远程教育、成人高等教育及自学考试本科毕业生学士学位授

予实施细则》（ 西交教〔2015〕102 号 ）第十四条之规定：

“学位证书遗失不予补发。如情况属实，由本人提出书面申

请，单位出具公函，可办理学士学位证明。”。
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◇办理学士学位证明详见本手册“证书补办及证明开

具”。

学位证书领取安排：

1.学位证书一般于考试结束后的次年 5 月下旬发放。

⑴校内教学班学生在班主任处领取。

⑵函授站学生在所属函授站领取。

2.委托他人代领：必须办理相关手续并提供相应证明材

料，具体要求详见本手册“委托代办要求”。

委托代办要求

领取毕业证书和毕业档案、学位证书、准考证、办理相

关证明等，如学生本人不能亲自来校办理需要委托他人代办

时，需提供委托材料，否则学校不予受理。

委托材料包括：委托书及学生本人人证合一照片。委托

书模板、要求及人证合一照拍摄标准下载途径：

途径 1：电脑登录西安交通大学继续教育学院官网

（http://sce.xjtu.edu.cn/），进入成人教育主页，在资料夹下

载模块下载。

途径 2：电脑打开下面网址

https://cj.xjtudlc.com/index.php?s=/cms/index/li/cid/14.

html.html
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证书补办及证明办理

依据：《西安交通大学成人高等教育学生管理规定》（ 西

交继〔2017〕29 号 ）和《西安交通大学现代远程教育、成

人高等教育及自学考试本科毕业生学士学位授予实施细则》

（ 西交教〔2015〕102 号 ）

学历证书遗失或者损坏，经本人申请，提供相关材料，

学校核实后，可出具毕业证明书；毕业档案（毕业生登记表

和学籍卡）遗失或者损坏无法补办；学位证书遗失不予补发，

如情况属实由本人提出书面申请，单位出具公函，可办理学

士学位证明。

学生毕业后相关证明开具、学历证书（毕业证明书）补

办等事项，可通过网上申请，办理要求及流程请电脑登录西

安交通大学继续教育学院官网（http://sce.xjtu.edu.cn/），进

入 “成人教育主页-学籍学历”查询相关事项办理须知，可

网上申请办理的事项如下：

1.毕业证明书办理（查询位置：证书补办）

2.毕业档案补办（查询位置：证书补办）

3.成绩证明办理（查询位置：证明办理）

4.学籍证明办理（查询位置：证明办理）

5.学历、学位证明办理（查询位置：证明办理）
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