上海外国语大学

全日制本科在校生在读证明及成绩单办理申请表

	个人信息
	姓名
	
	学号
	

	
	姓名拼音
	
	护照上的英文名
	

	
	院系
	
	专业
	

	办理内容
	成绩单（中文）
	份
	在读证明（中文）
	份

	
	成绩单（英文）
	       份
	在读证明（英文）
	      份

	
	其他

	申请事由
（请务必详实填写）
	事由：
若出境，前往国家/地区/学校：
逗留时间段：
责任负责方：
申请人（签名）：               

	家长意见
	签名：

                                     年     月    日

	学院意见
	签名：              盖章
                                     年     月    日

	注意事项：

1. 请签署好家长意见、学院意见（需学院相应负责人员签字盖章）后至松江行政楼207室教务科办理。

2. 2013-2014学年第二学期受理时间自3月3日起至期末，每周一下午1:00-3:30，每周三上午8:30-11:00；一周后同一时段凭收据领取。
3. 领取时请务必认真核对所有信息（包括姓名、学号、专业、绩点、课程名称、学时、分数等）是否对应并准确无误。

4. 确认无误后若需封装并加盖骑缝章，请当场说明，当场即可办理。未经封装的证明件带离行政楼后，将不予重装、不予补盖骑缝章。
5. 应届毕业生可在毕业离校当天前来办理成绩单及两证的翻译（期末考试后毕业离校前分数录入期间暂不办理），届时请关注教务处网站通知；往届毕业生办理相关证明材料请见档案室网站通知。


