西安建筑科技大学处室文件
西建大教字（2012）048号

西安建筑科技大学

办理学生中英文成绩单和学历证明须知
为方便学生办理出国所需中英文成绩单和学历证明，规范管理，现将相关事宜规定如下：

第一条 办理对象、内容和时间

（一）办理对象：具有我校学籍的全日制在校生和往届毕业生。

（二）办理内容：中英文成绩单、在读证明或毕业证书和学位证书证明等。
（三）办理时间：每学期正常教学周内周一和周四下午。
第二条 办理单位

（一）教务处负责登记办理、查验核实，按规定格式进行翻译、制作，按要求进行归档、备案核查等。

（二）学校综合档案室、各院（系）等有关单位协助提供并审核相关信息及中文原始成绩单等资料。
第三条 办理程序
（一）在校生须从教务处主页“资料下载”栏目下载并填写《西安建筑科技大学办理出国相关材料申请表》（以下简称“申请表”，见附表），由学生所在院（系）审核并签署意见。毕业生需提供所在单位介绍信。在办理登记时还须出示办理人的有效身份证件（身份证、护照或学生证等）。
（二）在校生凭《申请表》到所在院（系）教学办公室提取中文原始成绩，成绩单须由教务管理系统打印，由院（系）教学秘书核实后签字，主管教学院长（主任）审批签字，并加盖院（系）成绩专用章。

（三）往届毕业生凭教务处出具的“学生信息和成绩提取单”到学校综合档案室提取中文原始成绩，成绩单须加盖档案管理专用章。毕业生若办理学历证明等，须同时提供本人毕业证书和学位证书的原件及复印件。
（四）一年内再次重复办理者须出具已办理的成绩单复印件等。
（五）若委托他人办理，必须提供本人委托书和本人身份证复印件。
（六）核查合格者，办理人按规定办理相关手续并领取办理编号，在规定的时间内领取中英文成绩单和学历证明等材料，仔细核实相关内容，确认无误后加盖密封章。
第四条 附则

（一）学校存档学生所办理的中英文成绩单和学历证明等原件，按要求供校外各单位及国（境）外大学和相关部门核查。
（二）办理人在办理成绩单和学历证明等相关材料时，严格按上述程序办理，手续不齐全者，工作人员有权拒绝办理。

（三）所有办理内容仅提供纸质材料，相应电子版材料自办理之日起由学校保存一年。

（四）严禁私自涂改成绩，违规者一经查出，不再办理该生成绩单和学历证明等，并严格追查相关人员责任。

附件：西安建筑科技大学办理出国相关材料申请表
教务处

二〇一二年九月十九日

附件：

西安建筑科技大学办理出国相关材料申请表

	姓名/（拼音）
	
	性别
	
	出生年月
	

	学院（系）
	
	专业班级
	

	入学时间
	
	学    制
	

	身份证号码
	
	联系电话
	

	办理项目

（请在相应项目前画“√”）
	□中文成绩单；           □英文成绩单；

□在读证明；             □其它：               

	申请理由
	本人签名：

年  月  日

	院（系）审核意见
	教学秘书/辅导员：

年  月  日
	主管教学院长（主任）：

（单位公章）       年  月  日

	教务处审核意见
	审核人：

年  月  日


注：1.在校生办理出国相关材料时须首先填写此表；

2.表格内容务必如实准确。
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