
外国语学院本科生赴国（境）内外交流手续办理流程 

一、报名及选拔
 

(
一

) 
长期国（境）外项目（三个月以上）：

 

1. 教务处通知学院组织选拔，学院向全院学生发布选拔通知； 

2. 符合条件的学生下载《本科生国（境）外交流项目报名表》【附件 1】，经书院审批同意后到学院教务办

公室报名。学院根据各系的选拔标准确定初选名单报教务处审核； 

3. 教务处审核后送国际处；国际处审核后确定最终名单，抄送教务处和学生处备案，同时在教务处主页公

布。国际处负责通知学生办理出国（境）审批表等相关手续【附件 2】； 

4. 教务处将最终名单通知我院,我院教务办公室负责通知学生办理休学等离校手续【附件 3、7】。 

（二）短期国（境）外项目（寒、暑假项目）：
 

1. 由国际处选拔，同时抄送教务处和学生处； 

2. 符合条件的学生下载《本科生国（境）外交流项目报名表》【附件 1】，经书院审批同意后到国际处报名； 

3. 国际处初审，将初审合格名单报送相关国（境）外协议学校或机构复审； 

4. 复审通过后，国际处确定选派名单，并通知学生办理出访审批手续【附件 2】，并将最终名单抄送教务处、

学生处； 

5. 教务处将选派学生名单通知学院，短期交流学生需在书院和学院请假、销假【附件 4】。 

（三）长期国内项目（三个月以上，
C9
）

 

1. 教务处通知学院组织选拔，学院向全院学生发布选拔通知； 

2. 符合条件的学生下载《本科生国（境）外交流项目报名表》【附件 1】，经书院审批同意后至学院教务办

公室报名； 

3. 教务处审核后确定最终名单，并通知学院，学院教务办通知国内交流学生办理离校手续【附件 6、8】。 

（四）自行联系项目（长短期均可）
 

学生自行联系赴国（境）外高校或机构学习或利用寒暑假自行到国（境）外自费进行短期实践，需持

以下材料向所在学院和书院提出申请，经学院和书院同意后报教务处批准，在国际处办理出访手续【附件 2】，

在学院和书院办理休学或请假等离校手续【附件 3/4、7】。 

1. 国外邀请函的原件及复印件； 

2. 父母亲笔签字且带有联系方式的申请书； 



3. 书院开具的休学谈话记录。 

（五）选拔标准
 

参照各专业系所选拔标准。 

 

二、学籍管理
 

（一）长期项目：
 

长期赴外交流的学生，应在学院办理休学手续以及离校手续。交流期满应按时返校，并在学院办理复

学手续（持办理休学时打印的复学通知单）； 

（二）短期项目：
 

短期交流（一个月之内）的学生，应在书院和学院办理请假手续，交流期满应按时返校，并在书院和

学院办理销假手续。无故未按期返校者，学院将按本科生学籍管理规定予以处理。 

（三）国内长期项目：
 

赴 C9高校交流的学生，无需办理休学和出访审批表，其余和境外长期项目一致，回校时应带回交流学

校认定的综合测评表【附件 5】。 

 

三、长期项目课程认定及成绩与学分转换【班主任们
&
系主任们请注意】

 

（一）课程选修：
 

1. 所选科目应该和我校专业培养方案中的科目性质相近； 

2. 所选学分应该达到我院对交流生的具体要求。 

（二）课程认定：
 

1. 国家公派或由学校选派赴国（境）外高校或机构交流学习的学生，在国（境）外学习期间所修的课程或

实践按照协议规定予以认定，包括必修课程的认定和选修课程的认定，取得的成绩与学分可做相应转换； 

2. 学生以自费留学方式赴国(境)外高校或机构攻读学位，所修课程不予认定。 

（三）学分转换：
 

学生在国（境）内外高校或机构所修的课程，经所在学院予以认定后，按国(境)内外高校所提供的学分

予以记载在教务系统中（英语从 2013级开始，日语、法语从 2014级开始）。  

（四）转换标准：
 



由各系负责解释。 

（五）转换流程：
 

1．学生赴国内/国（境）外交流前，
在班主任的指导下

填写学习修读计划表【附件 6/7】，并经系主任签字

后提交至外语学院教务办公室。赴外期间，如学习计划有调整，应通过 E-mail或其它联系方式及时告知

班主任以及系主任； 

2．学生交流期满返校后，须及时向所在学院教务办提出以下材料： 

 1）学分转换申请【附件 9】（班主任以及个人签名处请手写），申请需
经班主任翻译并审核，然后由系主

任审批签字
并对未修满学分的学生做出补修课程的处理； 

2）两份原始交流成绩单（如未达到学分转换要求，但已选满交流校要求的上限门数，需要国际处盖章的

学分上限证明）； 

3) 学分转换申请电子版发送至 saka87@mail.xjtu.edu.cn（交流一学年者，上下学期请标记清楚）； 

3. 学院将认定后的课程进行成绩与学分转换，并将课程信息记载到学生个人成绩单中，同时将原始成绩单

扫描上传至学籍信息库（从 2014级起全面执行），学生毕业后将纸质成绩单归入学生学籍档案。 

4. 原始成绩单上记载的所有课程必须兑换，所有成绩从 2014级起全部录入系统。如有因交流学校停课或其

它不可抗因素导致的挂科记录，需出具对方学校开设的相关证明，否则要补考或重修。 

（六）补考和重修：
 

1. 未取得规定学分的，返回学校后应通过补考或重修取得相应的学分。未取得学分的课程如在我校未开设，

学院指定学生重修其他相近课程获取学分进行冲抵，成绩覆盖原不及格课程成绩，并标注“补考”符号。 

2. 学生在交流前应参加当学期修读课程的考试，考试成绩不及格，应于回国后补考或重修。 

3. 学生因已出国（境）而无法参加的课程考试，须经学院审查批准后办理缓考手续，回国后予以补考或重

修 

4. 毕业前返校的学生，如有不及格或缓考课程，不得重修，应于返校后在学校已安排的全校大面积课程补

考时间参加补考； 

5. 大面积补考未安排的课程或因学生回国返校时间迟而错过补考的课程，由学生所在学院和开课学院共同

协商，另行组织补考。 

6．参加辅修专业学习的学生应向学校教务处提出书面申请，批准后可在交流期间停止辅修，教务处将审批

结果通知辅修专业所在学院。学生学习结束返校后可随下一年级学生辅修，但仅可申请辅修专业学习，

不得申请辅修双学位学习。学生因个人原因无法继续辅修学习或不能按时完成辅修学习的，取消辅修资

格。 



四、短期项目课程及学分认定
 

国家公派、学校选拔及自行联系到国（境）外高校或机构短期交流的学生，可向学院申请认定在国（境）

外高校或机构所修课程的成绩与学分，经学院审核同意予以认定，不予认定的由学生处审核认定为课外 8

学分。 

 

五、其他有关规定
 

（一）长期交流的学生，出访前需持学院开具的赴国(境)外学习离校通知单【附件 3】按顺序到学生处

宿舍管理与服务中心办理退宿手续、贷款办公室确认贷款手续、学校医疗保险中心办理医疗保险手续、书

院办理离校手续并将离校通知单交书院保管，返校后在书院领取该通知单办理返校手续。 

（二）学生完成长期交流任务返校后，学生处宿舍管理与服务中心重新安排住宿，因病就医所发生的

医疗费按学校医疗有关管理规定或协议规定执行。 

（三）学期中间赴国（境）外高校或机构短期交流的学生出访前应持派出部门开具的赴国(境)外学习离

校手续单【附件 3】到学院和书院办理离校手续，并将手续单交书院保管，返校后在书院领取该手续单办

理返校手续。寒暑假期间短期交流的学生需在书院、学院办理请假和销假手续，不办理其他手续。 

（四） 学生在外学习期间应遵守所在国家或地区的法律、法规和风俗习惯，如有违法行为，责任自负。 

（五）学生在外学习期间应遵守所在学校或机构的规章制度，如有违规行为，学校将按有关规定予以

处理。 

（六）学生自行联系参加国（境）外高校或机构长期或短期项目，如未按照规定办理各项手续，学校

将按有关规定予以处理。 

 

六、本流程自公布之日起执行，由外语学院教务办公室负责解释。
 

 

 

外国语学院教务办
 

二〇一六年十月二十日
 
修订

 


