中国石油大学（北京）本科生出国资料办理申请表    编号：
	申请人

姓名
	
	申请人学号
	
	申请人性别
	

	学生所在学院

已经毕业学生填写毕业时所在院系
	
	学生所在班级
	

	申请人身份证号
	
	申请人联系电话
	

	申请人

电子邮件地址
	
	国内联系人姓名
	
	联系人与

申请人关系
	

	国内联系人

身份证号
	
	国内联系人

联系电话
	

	申请办理事项
	中文

成绩单
	英文

成绩单
	中文在读证明
	英文在读证明
	中文双学位成绩单
	英文双学位成绩单
	其他资料
	交费金额

	请在需要的项目下划“(”
	
	
	
	
	
	
	
	

	需要份数
	    份
	      份
	       份
	     份
	      份
	      份
	份
	

	金额
	    元
	      元
	       元
	     元
	      元
	      元
	元
	元

	已毕业

学生还可申请
	中文

学习

证明
	英文

学习证明
	中文毕业证书复印件
	英文毕业证书翻译件
	中文学位证复印件
	英文学位证翻译件
	中文双学位证复印件
	英文双学位证翻译件

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	    份
	     份
	份
	份
	份
	份
	份
	份

	金额
	    元
	元
	元
	元
	元
	元
	元
	元

	申请人

资料用途
	

	是否委托代办
	是（  ）
	否（  ）
	委托人姓名
	

	委托人联系方式
	
	委托人确认签字
	

	总金额
	元（    佰    拾   元）整
	交款人确认签字
	

	共封    个信封：
	

	每个信封内装何材料（必填请详细）
	

	其他特殊申请：
	


备注及说明：
1、 学校不提供各项资料的电子版。申请人填写申请表后由教务处统一开具上述资料，办理的各项资料一经带离办理柜台，则不能再重新为其封装或者加盖信封封口章等事宜。
2、 学生可于每周三、周五到第三教学楼212教务科现场办理递交申请，然后登陆教务处网站查询资料办理进度，申请毕业证及学位证复印件或翻译件公证盖章的将由教务处统一到校办加盖学校公章。在校生每份文件收费5元，已毕业学生每份文件收费10元。
3、 本申请表将与办理资料一起留存教务处备案。
提交申请时间：_____年____月____日_____时_____分；领取人签字：______________________
                                                 领取时间：       年     月     日 

中国石油大学（北京）中英文资料办理办法
      为了方便我校本科生就业、申请出国留学、访学等事宜，在学生自愿交费的基础上为学生办理成绩单等各项中英文公证资料，办理办法如下：
  第一条  提供的中英文资料范围：
  中英文（主修学位、辅修学位）成绩单、中英文在读证明、学位证及毕业证（主修学位和辅修学位）和课程简介或大纲等材料的中英文（翻译件）件。
   第二条 办理办法及收费标准：
  1、打印机终端自助打印。部分资料学生可在“成绩单打印机”终端自助打印，学校为每一位本科生提供五份免费打印成绩单，其余（部分种类）的资料均可通过划卡自助打印。
2、现场办理。上述资料均可在现场提交申请并予以办理。
（1）现场办公地点：教务科（第三教学楼212房间)
（2）办理学位证、毕业证中英文公证件的同学需在申请办理时携带学位、毕业证原件。

（3）现场提交申请后，申请人可登陆教务处网站“中英文资料办理查询系统”查询办理进度，并在状态提示“办理已完成”后，在周三或者周五来现场领取。
3、网上办理。
（1）办理对象：因故无法到现场来提交申请的，可以通过下方邮箱办理提交申请，申请审核通过后，请您委托其它人到教务科（第三教学楼212房间)办理交费手续（收费标准同上），资料审核齐全后即开始制作。
（2）办理学位证、毕业证中英文公证件的同学可以先通过邮箱发送证书原件的扫描件但是需在领取时携带学位、毕业证原件复验。

（3）确实无法到现场办理的学生均可委托代办申请（或领取），但是必须持有委托书（委托书中需附代办人的身份证复印件。其余办理事宜同第2条“现场办理”。
   第三条 关于成绩单中绩点及加权平均成绩计算办法：
   我校GPA计算采用五分制，100分为5分，GPA=Σ(学分绩点* 学分)/Σ学分。
   成绩记载方式为"通过"或"不通过"的课程不参与GPA计算；
  第四条 其它说明：
   各项资料（含装有各项资料的信封封口）均加盖“中国石油大学（北京）成绩审核专用章”，该章为学校指定的各种中英文件法定公章，在制作学位证和毕业证的翻译件上还将加盖学校公章。对国外大学认证机构、大使馆、机关企事业单位对我校学生成绩单及学历真伪的审查，学校将如实反馈情况，若学生违反相关规定，由此导致的各种问题由学生自行承担。
  第五条本办法自2014年9月1日起生效，之前相应规定及管理办法（含邮箱）如有出入以本办法为准，之前的其他相关办法即行废止。本办法解释权在中国石油大学（北京）教务处。 

中英文资料办理事宜咨询电话：89733459，负责老师：赵老师。
中英文资料办理及复核公证事宜联系邮箱：cupbjw@hotmail.com。
                                                            中国石油大学（北京）

                                                                   教务处

                                                              2014年9月26日
