档案信息对外服务中心办理须知

1、本人办理携带身份证或学生证、护照等有效证件原件，代办代取请参看代办代取说明，携带身份证原件、复印件以及委托书。
2、成绩单显示的成绩分数为以下三种: 算数平均分、加权平均分、GPA。GPA参照教务处和研究生院保留小数位，算数平均分与加权平均分无小数位；三种成绩可组合选择或者单一选择，组合选择按照小数位多的进行保留。请办理人在填写申请单时做好备注，没有备注的一律三种成绩均予以显示，按照GPA小数位进行保留。
3、在校生办理成绩单，需提供教务处或研究生院中文、英文成绩单各一份，中文须为原件，英文须为原件或复印件。
4、应届毕业生办理成绩单，需提供教务处或研究生院中文、英文成绩单各一份，中文须为原件，英文须为原件或复印件。同时，须携带毕业证、学位证、双学位证原件到场验证，并提供以上证件复印件各一份。
5、应届毕业生办理证书英文翻译，须携带毕业证、学位证、双学位证原件到场验证，并提供以上证件复印件各一份。
6、往届毕业生办理成绩单和证书英文翻译，仅需提供毕业证、学位证、双学位证的中文证件复印件各一份。经查档无相关资料的，不办理任何制作，予以退费。
7、提交的教务处及研究生院的成绩单原件以及各类复印件，档案馆制作成绩单后存档保留不予退还，请有需要的同学提前留好复印件。
8、需要盖校章的航空信封请办理时一并购买，后期不补。
9、请办理过我处成绩单以及证书翻译的同学保存好制作件或复印件，再次办理复印件一样的制作件，按照10元/份收取费用。
10、所有查档认证业务，首两份免费，经查档无相关资料的，不开具任何证明。经查档非首次首份办理的按照有关要求将收取相关费用。
11、在校生仅提供高考花名册以及学生登记表的查档业务，须持本人学生证原件及复印件前来办理。经查档无相关资料的，不开具任何证明。
12、毕业生提供派遣信息、毕业信息、学位信息、高考花名册、学生登记表、馆藏个人成绩单的查档业务，须持本人毕业证、学位证复印件各一份，按照本人或代办代取手续办理。经查档无相关资料的，不开具任何证明。
13、目前暂不面向远程及继教学院在校生与毕业生提供查档服务，远程学院2006-2009年期间毕业生的学生登记表及特殊情况除外。经查档无相关资料的，不开具任何证明或者制作件。
14、所有查档和制作的办理周期为五个工作日，不设加急。节假日或寒暑假等特殊情况将按照届时通知为准，请有时间要求的办理人合理规划自己的办理时间。
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