
复旦大学学生学业证明文书管理细则（试行） 

 

第一条  为贯彻《中华人民共和国教育法》、《中华人民共和国高

等教育法》、《中华人民共和国学位条例》、《普通高等教育学历证书管

理暂行规定》、《〈普通高等教育学历证书管理暂行规定〉实施细则》、

《普通高等学校学生管理规定》等有关法规，加强和规范本校学生学

业情况证明文书的管理，保障学生权益和学校声誉，特制定本细则。 

第二条  学校向学生出具的学业情况证明文书，分为学位证书、

学历证书、非学历教育结业证书、学业证明书、成绩单、学籍证明等

六大类。 

第三条  学位证书适用于《复旦大学学位授予工作细则》、《复旦

大学学士学位授予工作细则》、《复旦大学第二学位、第二专业教学规

定》所管辖的对象，包括学士学位证书、第二学士学位证书、硕士学

位证书、博士学位证书。 

第四条  学历证书适用于《复旦大学本科生学籍管理规定》、《复

旦大学研究生学籍管理规定》、《复旦大学高职生学籍管理规定》、《复

旦大学成人高等学历教育学籍管理规定》以及复旦大学网络教育、由

复旦大学主考的自学考试等教育形式所管辖的对象，包括专科、本科、

硕士、博士等几个层次的毕业证书、结业证书、肄业证书。 

第五条  非学历教育结业证书适用于在我校各类非学历教育项

目中完成学业的学生。其中，本科第二专业证书、本科辅修证书专用

于根据《复旦大学第二学位、第二专业教学规定》完成相应学业的学

生；研究生课程进修班结业证书专用于在教育部发文由上海市教育委



员会批准备案的我校研究生课程进修班中完成相应学业的学员；教师

进修证书、访问学者证书专用于在我校完成教育部教师进修和访问培

训计划学业的学员；上海市东北片普通高等学校跨校辅修专业证书专

用于根据《复旦大学跨校辅修学生学籍管理规定（试行）》完成相应

学业的上海市其他本科院校学生；研究生创新创业英才计划职业（辅

修）课程结业证书专用于我校完成“研究生创新创业英才计划”职业

（辅修）课程的研究生。 

第六条  学业证明书适用于证明上述学位证书、学历证书、非学

历教育结业证书遗失或损坏者的学业事实情况。 

第七条  成绩单适用于证明各类学生在我校按规定修读的所有

课程的学习成绩。 

第八条  学籍证明适用于证明各类在读学生的专业、年级、学籍

等相关情况。 

第九条  各类学生学业情况证明文书的内容，除教育部规定的以

外，概由学校统一规定，经校长办公会议批准。 

第十条  学士学位证书、硕士学位证书、博士学位证书的内容按

教育部规定填写。第二学士学位证书与教育部学士学位证书的内容和

形式保持基本一致，加盖复旦大学学位评定委员会主席签名章。 

第十一条  专科、本科、硕士、博士等层次的毕业证书、结业证

书以及教师进修证书、访问学者证书内容按教育部规定填写。本科、

研究生和专科的肄业证书，本科第二专业证书、本科辅修证书、研究

生创新创业英才计划职业（辅修）课程结业证书、研究生课程进修班

结业证书、上海市东北片普通高等学校跨校辅修专业证书，与上述证



书的内容和形式保持基本一致，加盖复旦大学公章；非学历教育管理

办公室（挂靠继续教育学院）主管的结业证书，加盖复旦大学非学历

教育结业证明专用章。 

第十二条  除上条已有明确规定者外，其他非学历教育结业证书

的内容包括：（一）学员姓名、性别、出生年月日、专业、学习起止

年月日；（二）学员派送（所在）单位；（三）学员照片；（四）教学

主管部门公章；（五）发证日期、证书类型及编号。 

由教务处主管的结业证书在证书类型栏中注“教字”；由研究生院

主管的结业证书在证书类型栏中注“研字”；由继续教育学院主管的结

业证书，在证书类型栏中注“成字”；由网络教育学院主管的结业证书，

在证书类型栏中注“网字”；由非学历教育管理办公室主管的结业证书，

在证书类型栏中注“非字”。 

第十三条  学业证明书的内容包括：（一）学生姓名、性别、出

生年月日、证件号码、专业、学号、就学起止年月和原件相关信息；

（二）学生类型；（三）复旦大学学业证明专用章；（四）发证日期。 

由教务处主管的学业证明书，在类型中注明“本科生、专科生、

跨校辅修学生、进修生、访问学者”等；由研究生院主管的学业证明

书，在类型中注明“学术型硕士生、专业学位硕士生、学术型博士生、

专业学位博士生、同等学力学员、进修生”等；由继续教育学院主管

的学业证明书，在类型中注明“脱产、函授、夜大、单科、自考”等；

由网络教育学院主管的学业证明书，在类型中注明“课堂学习、在线

学习”等；由非学历教育管理办公室主管的学业证明书，在类型中注

明“培训班名称”等。 



第十四条  成绩单的内容包括：（一）学生姓名、性别、学号、

出生年月日、证件号码、类型、专业、学制、入学时间；（二）课程

名称、修读时间、成绩、平均绩点、总学分、学历与学位情况；（三）

复旦大学成绩证明专用章；（四）打印日期；（五）成绩单类型；（六）

备注。 

由教务处主管的成绩单，在类型中注明“本科生、专科生、第二

专业、第二学士学位、跨校辅修学生、进修生”等；由研究生院主管

的成绩单，在类型中注明“本科直博生、学历博士生、专业学位双证

博士生、临床医学八年制博士生、同等学力博士生、同等学力专业学

位博士生、访问学者及旁听进修博士生、学历硕士生、单考硕士生、

专业学位双证硕士生、临床医学七年制硕士生、高校教师在职攻读硕

士生、专业学位单证硕士生、同等学力硕士生 A、同等学力专业学位

硕士生 A、同等学力硕士生 B、同等学力专业学位硕士生 B、单考专

业学位双证硕士生、旁听进修硕士生”等；由继续教育学院主管的成

绩单，在类型中注明“脱产、函授、夜大、单科、自考”等；由网络教

育学院主管的成绩单，在类型中注明“课堂学习、在线学习”等；由非

学历教育管理办公室主管的成绩单，在类型中注明“培训班名称”等。 

由教务处主管的跨校辅修学生成绩单，加盖“上海市高校跨校学

习复旦大学成绩审核专用章”。 

第十五条  学籍证明的内容包括：（一）学生基本信息，包括姓

名、性别、学号、出生年月日、年级、培养方式、学生类型、入学年

月、就读院系、专业等；（二）复旦大学学籍证明专用章；（三）打印

日期；（四）有效期；（五）编号。 



第十六条  因学位证书、学历证书、非学历教育结业证书遗失或

损坏的，可向相应的教学主管部门提出办理“复旦大学学业证明书”的

书面申请，并提交复旦大学档案馆出具的档案证明材料。教学主管部

门核实后，出具“复旦大学学业证明书”，加盖复旦大学学业证明专用

章。 

“复旦大学学业证明书”与原证书具有同等效力。 

第十七条  学生需要学校提供学位证书、学历证书、非学历教育

结业证书、学业证明书英文翻译件的，可向相应的教学主管部门提出

申请。教学主管部门核实后，出具英文翻译件，加盖复旦大学学业证

明专用章以及“此件为原件复印件”、“此件为原件翻译件”的专用印章

（方章）。 

第十八条  学生需要学校提供成绩单中文件、英文件或英文翻译

件的，可向相应的教学主管部门提出申请。教学主管部门核实后，出

具中文件、英文件或英文翻译件，加盖复旦大学成绩证明专用章，成

绩单英文翻译件还须加盖“此件为原件翻译件”的专用印章（方章）。 

第十九条  除按规定向学生提供的证书原件外，由学校提供的证

书翻译、证明等事务，可按有关规定核定和收取费用，并出具收据。 

第二十条  学校授权相应教学主管部门保管和使用复旦大学学

业证明专用章、复旦大学成绩证明专用章、复旦大学学籍证明专用章。 

其中，教务处保管使用复旦大学学业证明专用章、复旦大学成绩

证明专用章、复旦大学学籍证明专用章；研究生院保管使用复旦大学

学业证明专用章（研究生）、复旦大学成绩证明专用章（研究生）、复

旦大学学籍证明专用章（研究生）；继续教育学院保管使用复旦大学



学业证明专用章（继续教育）、复旦大学成绩证明专用章（继续教育）、

复旦大学学籍证明专用章（继续教育）、复旦大学非学历教育结业证

明专用章、复旦大学成绩证明专用章（非学历教育）；网络教育学院

保管使用复旦大学学业证明专用章（网络教育）、复旦大学成绩证明

专用章（网络教育）、复旦大学学籍证明专用章（网络教育）。 

第二十一条  各类学业证明文书原件的内容须经学生所在院

（系）教务员、教学秘书和院（系）教学负责人严格审核，报教学主

管部门审核盖章。 

第二十二条  教学主管部门要按照印章管理有关规定保管和使

用印章，保证学业证明文书的真实性。印章要专人负责保管和使用。 

第二十三条  学业证明文书的式样由教学主管部门提交校长办

公会议审定，教学主管部门负责制作证书。 

第二十四条  教学主管部门向社会公布各类学业证明文书样张。 

第二十五条  学校严肃查处在学业证明文书管理中失职、弄虚作

假、徇私舞弊的责任者和单位，责令其收回信息错误的学业证明文书，

追究仿制、伪造学业证明文书者的法律责任。 

第二十六条  教学主管部门指教务处、研究生院、继续教育学院、

网络教育学院等部门。 

第二十七条  本细则经校长办公会议审定后自 2012 年 3 月 1 日

起施行。 


