学生事务中心教务处窗口受理事项
	受理事项
	适用范围
	办理方法
	办理时间
	说    明

	中、英文成绩单
	成绩在系统中学生
	本人携带有效证件到柜台申请办理，收取工本费3元/份。
	周一、三、五
	1．每天事务办理时间：周一至四8：30—16：00  ，周五8：30—15：00，中午不休息。寒暑假和国定节假日不办理。
2．相关事务不受理委托快递或电话办理。

3． 非办理日提交的事项只受理，下一办理日或约定日取件。
4． 如本人委托他人办理，需提供委托人有效证件及委托说明。



	
	1998级及以前学生
	到校档案室办理中文复印件，电话61900313。教务处可办理电脑打印中英文件，工本费首份50元，次份3元。
	正常工作日 


	

	学历学位证明
	取得我校学历、学位的学生
	本人携带有效证件到柜台申请办理
	周一、三、五
	

	应届毕业生证明
	当届毕业生离校前
	本人携带有效证件到柜台申请办理
	周一、三、五
	

	中文授课证明
	本校历届学生
	本人携带有效证件到柜台申请办理
	周一、三、五
	

	课程简介
	本校历届学生
	本人到柜台申请办理，当日或隔数日取，只提供中文件。
	正常工作日
	

	肄业证书
	在读一年以上的

退学学生
	本人到柜台申请办理，携带有效证件、2吋近照一张。
	正常工作日
	

	学历证明书

学位证明书
	遗失学历、学位证书
	本人到柜台申请办理，携带有效证件、2吋近照一张。收取50元工本费。
	正常工作日
	

	离校生结业证、换发毕业证或补授学位证
	入学起未超过六学年的毕业生
	本人携带结业证书到学院办完手续后，到教务处换领证。
	每学期第4周后的正常工作日
	

	选课问题
	本校学生
	本人到柜台或学院递交申请、咨询，网上查看结果。
	正常工作日
	

	CET考试成绩证明
	本校各届学生
	本人到柜台申请办理，携带身份证或学生证。
	周二、四
	

	成绩复议
	本校在学学生
	本人到柜台递交“成绩复议表”、咨询，结果网上查看。
	每学期开学注册、报到日
	

	旁听、进修
	欲旁听、进修者
	本人携带有效证件（身份证、军官证等）到事务中心柜台办理。
	周一、三、五
	

	相关教务咨询
	本校各届学生
	本人到柜台咨询
	正常工作日
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