外交学院本科生成绩单和学历证明办理流程
一、成绩单

1、在校生及2007年以后入学的往届生
凭本人学生证、身份证，非本人提交申请的需提供委托书及本人身份证复印件， 到展览路校区主楼142室填写成绩单和证书证明申领表，凭申领回执领回已盖章成绩单。
2、2007年以前入学的往届生成绩单办理办法

学生须根据中文成绩单原件，按照英文成绩单模板自行翻译英文成绩单，英文成绩单课程顺序与中文成绩单原件顺序应保持一致。翻译后提交电子版存档核查，并到展览路校区主楼142室填写成绩单和证书证明申领表，凭申领回执领回已盖章成绩单。
2001年以前入校的学生需提前到教务科复印档案。
二、毕业证明及学位证明

学生须将毕业证、学位证拍照转换为电子版，按照证明模板修改相应信息。到教务科填写成绩单和证书证明申领表并提交电子版存档核查，凭申领回执至教务科领回已盖章证书证明。
三、在读证明盖章

学生可下载模板自行制作在读证明，前来办理时需持学生证。

办理方式： 
现场审核，三个工作日内领取材料（周一、周二提出申请的同学周四领取，周三周四提出申请的同学下周一领取）。如遇紧急情况确需当天办理成绩单的，学生可提交相关情况的文字说明材料，由教务科审核办理。

注：如果本人无法亲自办理，可写授权委托书，内容包括：

（1）本人基本信息：学号、姓名、年级、专业；
（2）受托人基本信息：姓名、身份证号；写清委托事项；

（3）由受托人携带身份证、委托书及双方身份证复印件办理。
办理时间：开学期间周一至周四9:00-11:00。
          周五不受理申请，不领取材料。

办理地点：沙河校区信息中心302室，展览路校区主楼142室。
模板下载地址：外交学院主页—快速通道—本科教学—教务表格—学生用表—本科成绩单办理
电子版成绩单发送地址：jwk@cfau.edu.cn
