中英文出国成绩单、学历学位证明办理流程

                         
        在校生                         毕业生


[image: image1]
每周一、四下午办理登记手续





1、提交加盖学院教务管理公章的密封成绩单；


2、成绩单背面注明入学、毕业时间（如有学籍变动情况请注明）、专业全称、性别、出生时间、籍贯、民族；


3、成绩单必须由院教学秘书和主管院长签名（两签名缺一不可）。





1、提交学位证复印件（未授予学位提供毕业证复印件）；


2、在校学习期间如有学籍变动请注明。





另需填写登记表，登记表中包括下列信息：


入学时间、毕业时间、班级代号、姓名、出生年月、就读院或系、专业全称、学士学位类别、是否要在读证明、是否要选修课成绩、六级成绩、辅修成绩。





领取前一天进行核对，核对无误后第二天下午凭票领取。领取时间为两周后的周一、四下午。





领取成绩单后，凭票到校长办公室加盖学校钢印，然后回出国成绩单办理处装封。








