
在校生办理出国成绩单和在学证明的程序与要求
一、制作中英文成绩单
　　1. 在校生找学院教学秘书打印原始成绩单一份；
　  2. 在教务处网站下载中英文成绩样表，按原始成绩、顺序，自行制作翻译完整真实的成绩单，中英文成绩单双面打印各一份； 
　　3. 将原始成绩单及中英文成绩单送教学秘书审核签字； 
　　4. 将审核签字的中英文成绩单复印后送教学秘书盖章，然后找副系主任签字。
二、办理出国成绩证明
    1. 在学院网站下载介绍信，填写后带学生证找办公室主任（环境生态楼A210）加盖学院公章；

    2. 持盖章的介绍信、中英文成绩单到本部校办公室（颂恩楼17楼）加盖学校公章。
三、在学证明办理
　　在教务处网站下载在学证明，填写电子版后带学生证找办公室主任（环境生态楼A210）加盖学院公章，然后到翔安教务办（学武楼A102）加盖教务处公章。
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