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第一章 安全管理工作 

1.1 学生请假 

所需材料：纸质版请假条 

办结标准：辅导员签字；材料无误，即时办结。 

业务流程： 

学生在各年级群下载《计算机学院学生请假模板》

或缺课版，填写个人信息及请假事由，打印纸质版

对应年级辅导员写明

意见、日期并签字

业务结束

研究生？

      是

导师写明意见

日期并签字

      否

班主任写明意见

日期并签字

 

1.2 申请学生公寓重新入住 

所需材料：采用线上模式办理业务，办理过程中可能会使用到本
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人银行卡、一卡通或身份证。 

办结标准：学院完成在线审核；材料无误，即时办结。 

业务流程： 

学生本人登录翱翔门户，选择“智慧公寓”应用模块

在线填写重新入住学生公寓申请并提交。 

业务结束

学生事务管理办公室核实情况，完成学院审核

学校其他部门办理分配床位、缴费及学生入住业务

 

1.3 申请学生公寓宿舍调整 

所需材料：采用线上模式办理业务，办理过程中可能会使用到本

人银行卡、一卡通或身份证。 

办结标准：学院完成在线审核；材料无误，即时办结。 

业务流程： 
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学生本人登录翱翔门户，选择“智慧公寓”应用模块

在线填写调整申请、选定目标宿舍并提交

学生事务管理办公室核实情况，完成学院审核

业务结束

学校其他部门办理房源确认、退宿、入住业务

 

1.4 学生公寓退宿 

此项业务仅针对因毕业、退学、休学、出国或国内交流需要退宿

的学生，因其他特殊原因需要退宿的请办理“学生不在公寓住宿业务”。 

所需材料：采用线上模式办理业务，办理过程中可能会使用到本

人银行卡、一卡通或身份证。 

办结标准：学院完成在线审核；材料无误，即时办结。 

业务流程： 

学生本人登录翱翔门户，选择“智慧公寓”应用模块

在线填写退宿申请并选择退宿类型并提交

学生事务管理办公室核实情况，完成学院审核

业务结束

学校其他部门办理退宿、费用结算等业务
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1.5 申请不在学生公寓住宿 

此项业务仅针对因特殊原因不在学校住宿而需要退宿的学生，毕

业、休学、出国、国内交流请按照“学生公寓退宿业务”要求办理。 

所需材料：采用线上线下结合模式办理，线下办理过程需要签字、

盖章的《学生不在公寓住宿申请表》（在线申请通过后系统自动生成）。 

办结标准：学院完成审核；材料无误，一个工作日内办结。 

业务流程： 

学生本人登录翱翔门户，选择“智慧公寓”应用模块，在线选择

“不在公寓住宿”选项，并填写退宿申请，填写完毕后提交

学生本人至学生事务管理办公室提交

《学生不在学生公寓住宿申请表》

学生事务管理办公室核实情况及有关资料

业务结束

学校其他部门完成信息确认、退宿、费用结算等业务

系统生成《学生不在学生公寓住宿申请表》，学生下载打印

本人、家长、导师（班主任），一式二份。 

对应年级辅导员签署意见

学生事务管理办公室加盖学院行政公章

登录学院系统上传扫描件提交审批确认

学生事务管理办公室留存《学生不在公寓住宿申请表》一份

（保存至学生毕业后六个月）
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1.6 非在籍研究生新生提前临时入住学生公寓申请 

所需材料：①《非在籍研究生新生提前临时入住学生公寓办理手

续单》；②《非在籍研究生新生提前临时入住学生公寓安全承诺书》；

③《非在籍研究生新生提前临时入住学生公寓家长知情书》；④《非

在籍研究生新生临时入住学生公寓导师安全责任承诺书》； 

办结标准：学生办理入住；每学年 3月、6 月集中受理，具体以

当年学校通知为准，自申请之日起 15 个工作日之内统一办理完毕。 

业务流程： 

研究生新生填写办理手续单并导师签字、安全责任承诺书，家长填写

知情书，导师填写承诺书，附个人人身意外伤害保险（复印件）。

学生本人至学生事务管理办公室提交材料

学生事务管理办公室核实安全承诺书、家长知情单、导师安全责任承

诺书后留档备查（保留至住宿到期后六个月）

业务结束

学生事务管理办公室填写《非在籍研究生新生提前临时入住学生公寓

信息汇总表》，加盖公章后交至学生处

学生事务管理办公室接到学生处住宿安排汇总表反馈后

通知申请人办理缴费手续和床位

学生完成缴费、一卡通注册及入住手续

 

注：缴费流程：1.登陆学校统一支付平台；2.选择报名项目——
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“学生公寓临时住宿”项目；3.填写报名信息，选择缴费标准，100

元/月；4.通过支付平台完成缴费；5.打印缴费凭证，点击交易记录

查询——明细——缴费凭证。 

学生本人持身份证及缴费凭据到一卡通中心办理一卡通业务；持

身份证及缴费凭据到物业办理入住。 

1.7 在校期间政审和无犯罪记录证明开具 

所需材料：学生本人在校期间的现实表现情况证明 

办结标准：材料无误，即时办结。 

业务流程： 

学生本人拟写本人在校期间现实表现情况说明

学生本人至学生事务管理办公室提交材料

学生事务管理办公室核实相关内容后加盖学院公章

业务结束

学校保卫处开具证明
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第二章 奖助工作 

2.1 研究生临时困难补助申请事务 

所需材料：《西北工业大学研究生临时困难补助申请表》 

办结标准：学院、学工部完成审核，学生携有申请表至财务处领

取补助；三个工作日内办结。 

业务流程： 

学生填写申请表中个人信息及申请原因

并提交至学生事务管理办公室

业务结束

学生事务管理办公室核实情况

申请金额200元及以下
申请金额

超过200-400元

对应年级辅导员

签署意见

党委副书记或分管学生

工作的副院长签署意见

学生事务管理办公室加盖学院公章后提交学工部

学生事务管理办公室通知学生领取申请表

学生本人携带申请表至财务处领取补助
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2.2 研究生奖学金续发 

所需材料：《西北工业大学返校研究生基本助学金学业奖学金续

发申请表》 

办结标准：学院上报学生信息至学工部，学工部办理后续手续。 

业务流程： 

学生填写申请表及出国和回国时间

导师审核学生回国时间并签署意见

业务结束

学生事务管理办公室核实情况

并填写出国期间获得奖学金等级

学生事务管理办公室

将申请表提交至学工部

 

2.3 火车票乘车优惠卡业务 

所需材料：学生证或研究生证 

办结标准：学期初学院统一办理，其他时间学生本人至学生一站

式服务大厅办理；即时办结。 

业务流程： 
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 学生事务管理办公室核查信息后直接连接

系统进行优惠卡充值或乘车区间更改业务

各年级班长收齐本年级学生学生证或者研究

生证至学生事务管理办公室

业务结束

 

注：火车票优惠卡补办需要学生携带学生证或研究生证（未粘贴

火车票优惠卡）至学生一站式服务大厅办理。 

2.4 研究生助管聘用 

所需材料：《西北工业大学研究生助理管理干部聘用登记表》 

办结标准：学院完成审核，提交学工部审核。材料无误，两个工

作日办结。 

业务流程： 

学生本人填写登记表并提交学生事务管理办公室

业务结束

学生事务管理办公室核查情况后加盖学院行政公章

学生事务管理办公室将登记表提交学工部
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2.5 研究生助管津贴发放 

所需材料：《西北工业大学研究生助管工作总结表》 

办结标准：学院完成审核，提交研助管名单至学工部。 

学生本人根据实际情况填写工作总结

学生事务管理办公室审核工作总结

业务结束

学生事务管理办公室每月5日前提交研助管

人员名单及个人信息汇总至学工部
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第三章 教务工作 

3.1 本科生学籍变动 

所需材料：①《学籍变动申请表》；②《西北工业大学本科生学

籍处理报告单》；③《学生学籍变动通知单》；④《西北工业大学本科

生成绩单》（因学业成绩退学需提供）；⑤二级甲等以上医院的诊断证

明（因病办理休复学需提供）。 

办结标准：学院完成审核，学生携带有关材料至学生一站式服务

大厅办理后续业务；两个工作日内办结。 

业务流程： 

学生携带所需材料至学生事务管理办公室

学生事务管理办公室核实情况及资料是否齐全

学院教学院长签字

学校教务处等其他部门办理后续业务

业务结束

学生事务管理办公室加盖学院行政公章
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3.2 本科生成绩单办理 

所需材料：学生本人学号 

办结标准：学生办理成绩单，一个工作日内办结。 

业务流程： 

学生提供本人学号

学生事务管理办公室加盖学院公章

业务结束

学生事务管理办公室至学院教务工作负责老

师处打印学生成绩单

 

3.3 本科生补办学生证 

所需材料：《补办学生证登记表》 

办结标准：学生补办学生证 

业务流程： 

学生根据实际情况填写《补办学生证登记表》并提交（电子版）

学生证补办后，学生事务管理办公室通知学生取回

业务结束

学生事务管理办公室将登记表送至学校学生事务服务大厅3号窗口
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3.4 博士生离校登记表办理 

所需材料：《西北工业大学博士研究生毕业离校手续单》 

办结标准：学生至校办办理后续业务；材料无误，一个工作日内

办结。 

业务流程： 

学生自学生事务管理办公室

领取登记表

学生填写登记表个人信息

导师签署意见

研究生辅导员签署学院意见

业务结束

学生携登记表至友谊校区行

政楼A座加盖校长签章及校章

班组（基层组织）鉴定

由班长填写并签字

学生登录翱翔门户离校系统

学生完成财务、退宿等离校

手续

研究生辅导员登录系统审核

学生离校手续办理情况

学生事务管理办公室核查登记表及学生离校手续办理情况

发放学位证及报到单

 

3.5 研究生社会实践减免审批业务（硕士/博士） 

所需材料：①《西北工业大学硕士研究生综合实践减免审批表》；
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②《西北工业大学研究生社会实践减免审批表》 

办结标准：学生至学工部办理后续业务；材料无误，一个工作日

内办结。 

业务流程： 

学生填写减免审批表中个人信息及申请减免理由

导师审核并签署意见

学生事务管理办公室核实情况

研究生辅导员填写审核意见并签字

业务结束

学生事务管理办公室加盖学院行政公章

 

3.6 研究生综合实践考核审批业务（硕士/博士） 

所需材料：①《西北工业大学硕士研究生综合实践考核表》；②

《西北工业大学学位研究生社会实践报告表》 

办结标准：学生至学工部办理后续业务；材料无误，一个工作日

内办结。 

业务流程： 
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学生填写报告表中个人信息及社会实践内容

导师审核并签署意见

学生事务管理办公室核实情况

研究生辅导员填写审核意见并签字

业务结束
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第四章 党建工作 

4.1 学生党员发展流程 

所需材料：《入党申请书》（必须手写，尽量用红色的西工大信纸）。 

办结标准：学生发展成为中共正式党员。 

业务流程 

申请入党阶段

提交入党申请书：党申请书可以参考《01-入党申请书的基本格式》；

申请人应满18周岁，使用红色西工大信纸手写，不少于2000字；本科生

交给班支书或者支部书记，研究生交给支部书记

党组织派人谈话：提醒支部书记安排支委成员进行谈话，形成谈话记录

由班支书或支部书记保管；谈话记录可以参考《02-党组织派人谈话谈

话记录》

上入党培训初级班党课：本科生向班支书或者支部书记报名，研究生向

支部书记报名；结业证交由班支书或支部书记保管

推荐为入党积极分子：请群团组织(学院楼146)、导员或者正式党员推

荐你为入党积极分子；完成《04-推荐入党积极分子登记表》材料后交

由班支书或支部书记保管

成为入党积极分子

支委会讨论研究：党支部完成《05-支委会讨论研究-入党积极分子》材

料后妥善保管；党支部应告知被发展人确定为入党积极分子的时间(递

交入党申请书3个月后)
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入党积极分子阶段

指定培养联系人：支部书记指定1-2名正式党员作为入党积极分子的培养

联系人；告知入党积极分子其培养联系人的相关信息；告知培养联系人辅

助入党积极分子完成《入党积极分子、发展对象培养教育考察登记表》

上发展对象培训班党课：本科生向班支书或者支部书记报名，研究生向支

部书记报名；结业证交由班支书或支部书记保管

写思想汇报：每三个月应该上交一篇思想汇报，交由班支书或支部书记审

核保存，每篇思想汇报不少于1000字，使用红色西工大信纸手写，格式参

考《07-思想汇报.docx》

成为发展对象

支委会听取意见、研究确定发展对象：党支部完成《08-支委会确定发展

对象时会前征求意见记录.docx》、《09-支委会确定发展对象会议记

录.docx》、《10-支委会讨论研究-发展对象.docx》材料后妥善保管；告

知被发展人确定为发展对象的时间(确定为入党积极分子至少1年后)
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发展对象阶段

确定入党介绍人：正常情况下培养联系人继续作为入党介绍人

(入党介绍人必须有两人)；入党介绍人辅助发展对象完成《入

党积极分子、发展对象培养教育考察登记表》

政治审查：发展对象填写《中共西北工业大学委员会政审函调

信》文件，汇总给党建助管；党建助管打印盖党委章后发给发

展对象，发展对象将其寄回家；发展对象的父母携函调信请当

地党委开具政审材料，寄回给发展对象；发展对象将政审材料

交由支部书记，支部书记根据政审材料完成《11-政审报告》

支委会拟接收预备党员：党支部完成《13-支委会讨论研究-接

收预备党员预审》、《17-支委会讨论研究-接收预备党员票

决》、《18支委会讨论研究-接收预备党员请示》材料后妥善

保管；告知被发展人入党时间(被发展人务必记住这几个时间)

成为预备党员

上发展对象培训班党课：本科生向班支书或者支部书记报名，

研究生向支部书记报名；结业证交由班支书或支部书记保管

上级党委派人谈话：支部书记预先联系党委老师，将被发展人

的党员材料交给其审阅；支部书记与党委老师确定约谈的时间

并告知被发展人；党委老师与被发展人谈话后，填写《入党志

愿书》第9页相关内容，支部书记取回档案
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预备党员阶段

写转正申请书：在预备期即将结束时，写转正申请书，交给支

部书记审核；不少于2000字，使用红色西工大信纸手写，格式

参考《22-转正申请书》

预备党员转正征求群众意见：党支部完成材料《24-征求群众

意见》

成为正式党员

上预备党员培训班党课：本科生向班支书或者支部书记报名，

研究生向支部书记报名；结业证交由班支书或支部书记保管

预备党员转正：党支部完成材料《25-支委会讨论研究-转正票

决》、《26-支委会讨论研究-转正请示》

写思想汇报：每三个月应该上交一篇思想汇报，交由班支书或

支部书记审核保存；每篇思想汇报不少于1000字，使用红色西

工大信纸手写，格式参考《思想汇报》；在支部书记与入党介

绍人的协助下完成《预备党员培养教育考察登记表》

入党宣誓：若基层党委未在相关社会实践活动中组织入党宣

誓，支部书记应组织预备党员进行宣誓；奏《国际歌》，预备

党员面向党旗宣誓，注意拍照留底
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4.2 学生党员党课学习 

所需材料：入党初级培训班：提交《入党申请书》（必须手写，

尽量用红色的西工大信纸）；入党积极分子培训班：已成为入党积极

分子；发展对象培训班：已被确认为发展对象；预备党员培训班：已

成为预备党员（该培训班由学校开设，由党校老师负责签到） 

办结标准：每学期开学首月开始报名，课程学习贯穿整个学期 

业务流程： 

学生本人报名：本科生的预备党员培训班向支部书记报名，其他

培训班向班支书报名；研究生的所有培训班均向支部书记报名

上课：每次党课共有四次课程，旷课一次或请假两次及以上不予

结业；每次课程后请积极参与分组讨论，协助组长完成讨论记录

表；整个党课结束后需交给组长一份2000字的学习总结

报名成功：上课前会在各年级公告群通知确定的上课名单和党课

群号，后续通知都会发布在党课群中

结业：党课结业后会在各年级公告群公示结业名单和结业证领取

地点，请妥善保管结业证，最终将放入党员档案
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第五章 就业工作 

5.1 递送就业协议书/就业推荐表 

所需材料：就业协议书原件 3 份。本人需填写“应聘意见”并签

名，用人单位需签署意见并签字盖章。 

办结标准：“学院意见”处辅导员签字并加盖学院行政公章；在

“学校毕业生就业部门意见”处，学院加盖毕业生就业协议书专用章；

学生本人、学生事务管理办公室、就业单位各留存一份就业协议书原

件；材料无误，即时办理。 

业务流程： 

学生本人登录研究生院下载《毕业研究生就业协议

书》或《毕业研究生就业推荐表》打印

学生本人填写应聘意见并签字

学生事务管理办公室审核材料无误

就业协议书学生本人留存一份、

交学生事务管理办公室一份、回寄就业单位一份

业务结束

“学院意见”处辅导员签字

学生事务管理办公室加盖学院行政公章

及毕业生就业协议书专用章

用人单位签署意见并签字盖章
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注：就业推荐表中学校毕业生就业部门意见需就业办签章。 

5.2 办理就业违约 

所需材料：①违约申请表（手写）；②致歉信复印件；③邮寄凭

证；④原签约单位解约函原件及复印件；⑤新接收单位接收函原件及

复印件；⑥原签约协议书。 

办结标准：违约申请表副书记签字、学院盖章，学生本人至学生

一站式服务大厅办理后续业务；材料无误，一个工作日办结。 

业务流程： 

学生提交学生事务管理办公室所需材料

学生事务管理办公室核实情况

学生事务管理办公室加盖学院行政公章

学生至学生一站式服务大厅办理后续业务

业务结束

就业申请表党委副书记签字

 

5.3 企业招聘信息发布 

所需材料：企业执照扫描件、企业及招聘岗位介绍 

办结标准：发布就业信息 
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业务流程： 

企业电话沟通企业及发布岗位简介

企业将执照扫描件及企业和招聘岗位简介

发送至邮箱：nwpu10@qq.com

业务结束

学生事务管理办公室审核招聘内容

学生事务管理办公室整理并发布就业信息

学生事务管理办公室将就业信息发布至各

相关工作群，请有关老师同学协助通知

 

5.4 企业招聘宣讲活动开展 

所需材料：企业执照扫描件、企业及招聘岗位介绍 

办结标准：开展招聘宣讲活动 

业务流程： 
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企业电话沟通企业及发布岗位简介

企业将执照扫描件及企业和招聘岗位简介

发送至邮箱：nwpu10@qq.com

业务结束

学生事务管理办公室审核招聘内容

学生事务管理办公室整理并发布就业信息

就业年级辅导员通知就业学生招聘信息

学生事务管理办公室安排活动场地

学生事务管理办公室接待宣讲人员

开展招聘活动
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第六章 出国（境）工作 

6.1 本科生/研究生出国（境）交流项目申请 

所需材料：①在线填写《本科生/研究生出国留学与国际交流项

目申请表》②《项目报名信息表》。 

办结标准：学院完成线上审核；自申请日起两个工作日办结。 

业务流程： 

学生本人登录国际合作处翱翔四海网站点击“在线报名”，在

线填写《本科生/研究生出国留学与国际交流项目申请表》

学生本人登录翱翔门户进入网上办事大厅开始流程《本科生/

研究生短期交流项目出国（境）手续办理》，填写完成后提交

业务结束

学生本人填写《项目报名信息表》发送至相关项目联系人邮箱

学生事务管理办公室核查情况，通知对应年级辅导员

登录翱翔门户进入网上办事大厅审核

学院党委副书记登录翱翔门户进入网上办事大厅审核

学生事务管理办公室通知学生学院审核结果
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