


三江学院本科学生
成绩单等证明材料办理办法（试行）

为规范学生办理成绩单等证明材料的管理工作，本着以人为本，服务学生的管理理念，结合我校实际情况，特制订本办法。
1、 
可办理证明清单

二、办理方式
1、在校生办理成绩证明和在读证明
由学生本人持校园一卡通，至行政楼大厅自助打印机打印。
2、在校生办理证明清单中的其他证明
由学生本人携带有效身份证件（学生证或身份证）和《三江学院各类中英文证明申请单》（附件1），至教务处教务科现场申请。
3、往届生办理证明
由申请者本人携带身份证和《三江学院各类中英文证明申请单》（附件1），至教务处教务科申请办理。
如本人不能到场，可委托他人办理，被委托人必须提供以下材料：
· 由当事人亲笔签名的委托书（模版见附件2）
· 《三江学院各类中英文证明申请单》（附件1）
· 当事人身份证复印件
· 被委托人身份证复印件

[bookmark: _GoBack]三、办理时间
办理时间为教学周工作日，办结时间需五个工作日。

四、收费标准
按照《江苏省高等学校服务性收费和代收费管理暂行办法》（苏价费[2007]270号，苏财综[2007]68号，苏教财[2007]36号）中相关规定，学校根据工作量和低于市场价的原则收取一定服务费，收费标准：中文证明5元/份，英文证明10元/份。

五、其他
1、凡不在清单之列的证明，原则上不予出具。
2、如确有需要出具清单之外的证明，可经本人申请，教务处负责人审批，以事实为依据出具相应证明。
3、本办法由三江学院教务处负责解释。
4、本办法自公布之日起执行。




教务处      
2019年11月19日


附件1：三江学院各类中英文证明申请单
附件2：委托书模版


附件1：
三江学院各类中英文证明申请表No.:


	学  号
	
	姓  名
	
	电  话
	

	学  院
	
	辅导员
	

	专  业
	

	学籍状态
	□毕业离校       □在校生

	证明用途
	□求职
	单位：

	
	□求学
	院校：

	
	□其它
	

	申请项目
	□成绩证明                   中文：   份，英文：   份
□毕业证明                   中文：   份，英文：   份
□学位证明                   中文：   份，英文：   份
□学分绩点证明               中文：   份，英文：   份
□百分制和等级分制换算证明   中文：   份，英文：   份
□其它证明                              ，         份

	费用及
支付方式
	中文证明5元/份，英文证明10元/份。
以上证明共计：        元
支付方式：
□校园一卡通/支付宝（仅限通过完美校园认证的在校生）
□现金/银行卡（请办理人员开具《缴费单》至财务处交费）

	是否加盖
密封章
	□是（现场密封盖章，信封自带）  
□否（材料带离教务处后不补盖章）

	注：中文证明请下一小时后取件，英文证明请一周后取件，如有特殊需要，请写明原因                                                ，
希望取件时间                                                 。


申请人：                            日  期：

附件2：
授权委托书

    委 托 人：                    性    别：       
    身份证号：                    联系电话：
    被委托人：                    性    别：       
    身份证号：                    联系电话：

委托人因                       原因,不能亲自办理                     
             的相关手续,特委托             作为我的合法代理人,全权代表我办理以下相关事项：
1.办理                                             申请。
2.领取                                             。
对被委托人在办理上述事项过程中所签署的有关文件,我均予以认可,并承担相应的法律责任。
委托期限：从即日起至上述委托事项办理完毕止。
被委托人无转委托权。
                                  委 托 人：

                          被委托人：
                               年     月     日
       
    经与委托人联系，授权委托情况属实。
                           证 明 人：
                           联系电话：
                               年     月     日

注：1.附委托人及被委托人身份证复印件。
2.证明人须为我校工作人员。
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证明名称 面向对象 类型

成绩证明 所有学生 中文/英文

在读证明 在校生 中文/英文

百分制和等级分制换算证明 在校生 中文/英文

学分绩点证明 在校生 中文/英文

在校生

（仅限退役学生）

毕业证明 获得毕业证书学生 中文/英文

学位证明 获得学位证书学生 中文/英文

复学证明 中文
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		证明名称		面向对象		类型

		成绩证明		所有学生		中文/英文

		在读证明		在校生		中文/英文

		百分制和等级分制换算证明		在校生		中文/英文

		学分绩点证明		在校生		中文/英文

		复学证明		在校生		中文

				（仅限退役学生）

		毕业证明		获得毕业证书学生		中文/英文

		学位证明		获得学位证书学生		中文/英文






