办理要求及说明
（2020.08.20更新）

· 更新说明：
根据部分学生的建议与意见，现就部分办理要求说明如下：
1、 为什么要求学生提供成绩单供我处办理制作：在校生以及应届毕业生，成绩未归档之前，我处无学生成绩资料，需要对照教务处以及研究生院出具的成绩单进行制作。已毕业学生（非应届毕业生）成绩已存档，无需个人提供成绩单。
2、 考虑到学生来回邮寄的困难，经研究决定，同意将纸质快递给我部门的中英文成绩单原件改为扫描件、彩色复印件或者可以委托来校人员直接将打印出的成绩单送至我部门，办公地点为科研楼配楼425，周一至周五工作时间均有人值班，工作人员收到成绩单后将登记存放，待学生其他申请材料快递收到后，统一制作。
3、 其他特殊情况，请电话咨询：64492110，每周二、四（节假日除外）8:30-11:30、13:30-16:30。其他时间集中处理申请以及制作，恕不接电，感谢您的理解。


· 温馨提示：
1、 学生个人人事档案不在本处办理，无法提供咨询与业务办理。在校本科生请与学院联系，在校研究生/博士生请与研工部联系。毕业本科生请与学生处档案室联系，毕业研究生/博士生生请与研工部联系。继教学院学生请与继教学院联系。以上信息仅供参考。
2、 疫情期间，毕业季制作量较大的情况下，有可能无法按时满足大家的制作需求，请无紧急办理需求的同学推后办理。在校生、毕业生可本人或者委托他人，每周二、四（节假日除外，寒暑假照常）到校申请（疫情期间实行邮件与快递申请，如有变更另行通知），不受是否毕业离校限制。
3、 服务项目与说明：
	服务项目
	服务说明

	在校成绩单翻译制作
	在校生不属于我馆服务对象，因出国等特殊需求需要办理我馆成绩单者，参照毕业生执行。

	最终成绩单翻译制作
	成绩单含在校期间全部成绩（不及格成绩亦有显示），以及毕业证号、学位证号等信息。实际内容以教务处以及研究生院成绩单原件为准。
2020应届毕业生成绩单归档后，可按照往届毕业生办理，具体时间另行通知。

	证书英文翻译制作
	毕业证、学位证、双学位证可制作英文翻译件，辅修专业证书暂不提供翻译制作服务。

	证书中文认证制作
	毕业证、学位证、双学位证经查档有存档（应届毕业生除外）可制作中文认证制作件，辅修专业证书暂不提供中文认证制作服务。中文认证证明与毕业证、学位证、双学位证黑白复印件盖章认证，仅可选择其一。推荐使用黑白复印件盖章认证方式。

	查档服务
	请仔细阅读温馨提示第1条
我馆可办理的档案查档范围：入学登记表、高考花名册、毕业派遣信息等馆藏档案可查到的信息，经查档无相关资料的，不开具任何证明，予以退费。
我馆无学历学位授予证明。



· 申请方式：线上发送邮件+纸质版快递至档案馆
1、 申请办理需要线上发送申请邮件，并同时准备相应的纸质材料快递至档案馆，推荐使用顺丰快递，费用自理。档案馆将以纸质版材料接收为依据进行办理。
2、 工作人员每工作日的下午集中处理当日12点之前收到的快递材料，对照线上邮件申请信息，回复所需缴纳的金额。
3、 收件地址：北京市朝阳区惠新东街10号对外经济贸易大学科研楼配楼425，收件人：档案馆，收件人电话：15701331180（提示：本手机号码仅限接收与转交快递，不提供咨询）。

· 线上邮件申请办理要求：
请按照要求发送到指定邮箱uibechengji@163.com，邮件标题为：姓名+发送申请邮件的日期（请与申请表中的申请时间标注一致，示例：张三20200511）。
1、 邮件正文模板：
学生姓名：               手机号：                           
顺丰到付收件人姓名：                      手机号：                        
快递收件地址：                                                               

申请理由：                                              
资料使用方要求的最晚提交日期：                
2、 邮件附件：
正常情况下，工作日12:00之前收到的快递当日下午进行反馈，12:00之后收到的快递次日反馈。个人按照反馈金额自助完成线上缴费，缴费完成后次日计算5个工作日内完成制作与快递。学生可自行使用app或小程序等跟踪快递进程，我馆暂不提供查件服务。
如根据以上时间推断，制作时间有加急需求，请添加附件，附件需证明为客观原因造成的时间要求紧急，因个人主观原因造成的时间延误不作为加急参考，并在邮件标题中注明：「加急」。标题无”「加急」”字样以及附件中无证明材料，或附件证明材料不属实的将视为正常办理，不再另行联系与通知

· 快递邮寄纸质材料要求：
1、 2020应届毕业生：
1、 申请表
2、 毕业证复印件
3、 学位证复印件
4、 双学位证复印件
5、 中、英文成绩单原件、扫描件（教务处、研究生院红章原件，中文主辅修分开打印，英文主辅修合页打印，不办理成绩单业务者，可不用提供成绩单）
6、 如需学位证毕业证黑白复印件盖章认证，请一并邮寄相应份数的复印件（如需2份复印件盖章，请邮寄材料中累计提供3份复印件）
2、 往届生：
1、 申请表（如仅需办理中文成绩单，可申请办理馆藏中文成绩单，为教务处、研究生院黑白章，加盖档案馆红章，较为快捷）
2、 毕业证复印件
3、 学位证复印件
4、 双学位证复印件
5、 如需学位证毕业证黑白复印件盖章认证，请一并邮寄相应份数的复印件（如需2份复印件盖章，请邮寄材料中累计提供3份复印件）
3、 在校生：
1、 申请表
2、 中、英文成绩单红章原件、扫描件（教务处、研究生院红章原件，中文主辅修分开打印，英文主辅修合页打印，不办理成绩单业务者，可不用提供成绩单）
3、 学生证复印件（仅查档者提供）

· 特别说明：
1. 所有材料请务必一次性提供完整与准确，以免延误制作时间。
2. 请注意发送邮件以及回复邮件使用同一个邮箱，并严格邮件名称，以免造成邮件遗漏，影响后期制作与使用。
3. 所有制作件一律采用顺丰快递到付的方式处理收件，请勿拒收并注意地址联系方式等准确无误，以免影响后续使用。
4. 请收件后，检查各项资料准确无误后使用，如有问题请及时与我处联系。
5. 本通知提供的邮箱为日常工作邮箱，非部门和学校的官方邮箱，不支持直接发送制作材料邮件至单位、公司或者其他高校等材料使用方，敬请理解。
6. 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。
7. [bookmark: _GoBack]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。
