所办理事务如需辅导员签署意见，请先至学工部黄盛老师处（珠海校区教学楼A405）、李颖老师处（东校园南实验楼E202）审核签字，并由黄盛老师或李颖老师将文件交刘亚婷老师进一步处理，办理结束后由刘亚婷老师取回相关文件返回学生。
成绩单办理

（一）在校本科生

凭教务系统账号密码和校园卡可在各校区自助终端打印中文成绩单、中英文成绩单、在学证明、绩点排名证明（登陆账号的本科校园卡扣费）。

预览时，请仔细核对，如发现任何问题，请停止打印并退出，联系相关单位：

1．如姓名拼音、出生日期等信息有问题，请联系教务部；

2．如课程信息和成绩有问题，专业课请咨询学生所属院系的教务老师，公共课请咨询公共课教务老师。

成绩单自助打印终端开放打印时间为9:00-21:00，放置地点如下：
	校区
	自助终端放置地点
	联系电话、地点

	东校园
	行政楼B大学服务中心
	图书馆4楼读者休息区西侧
	020-39332169行政楼A210

	珠海校区
	教学楼B201门口
	图书馆借还书处
	0756-3668171教学楼F210

	南校园
	中山楼203室侧走廊
	第三教学楼大学服务中心
	020-84112345 415栋220室

	北校园
	新教学楼1楼
	020-87331247办公楼前座105


     如无法自助打印，请凭校园卡或学生证，按下面的流程办理。

（二）本科已毕业校友

2005年及之后入学的已毕业校友的中、英文成绩单、绩点排名证明可凭教务系统账号密码和校园卡在各校区自助终端打印（校园卡扣费），如无法自助打印，请按照以下流程办理。

1．凭毕业证、学位证等证件原件的复印件一式一份到南校园415栋220室申请办理。

2．受理和领取时间（寒暑假受理流程另行通知）：

	办理项目
	受理时间
	领取时间
	说 明

	中文成绩单
	周一、周二全天(8:30-11:30,  15:00-17:00)；

周三、四、五上午(8:30-11:30)
	1996年以后入学校友的中文成绩单受理后可当场领取
	1995级之前入学（含95级）的校友请到学校档案馆办理（东校区行政楼4楼，咨询电话：020-39332249）

	中英文成绩单和推荐信函
	周一全天(8:30-11:30,

15:00-17:00)
	周四上午（8:30-11:30）
	1、1995级之前（含95级）的学生办理中英文对照成绩单前，须先到学校档案馆提取中文成绩单；

2、我校推荐信函以毕业证学位证等证书为制作蓝本，请尽量提供图文清晰、完整的证书复印件。

	
	周二全天(8:30-11:30,

15:00-17:00)
	周五上午（8:30-11:30）
	


     如2005年之前入学的已毕业校友需办理排名证明，请提供所在院系教务老师开具盖有教务专用章的排名证明，每周一周二到南校园415栋220室申请办理。

3．受理时间请到南校园415栋220室填写申请表，并交验毕业证学位证复印件。

说明：填写申请表是为了收集准确详实的学生信息，避免因姓名多音字、复姓等造成错误，预防遗漏您的辅修、第二专业等，请仔细确认您的信息，避免不必要的争执。如因自身问题需要重新办理，费用自理。

填写注意事项：

姓名、出生日期、院系、主修专业、辅修/双专业/双学位、入校离校时间均以毕业证学位证为准；

拼音姓和拼音名，一般按照汉语拼音填写，如已办理护照，请以护照为准，港澳台学生和留学生请按照身份证件填写。

4．交费后领取小票，并交回申请表和证书复印件（小票作为领取凭据，请妥善保存）。

5．凭收据领取，请务必注意清点数量，检查成绩单和推荐信函上的信息和盖章。

（三）信函封口盖章（根据自己的需要办理）

在我处办理的成绩单和推荐信函如果需要办理密封盖章，请先将相关材料装入信封，经教务部工作人员检查后再封口盖章。信封内只能装入由我处核准并加盖专用章的证明材料原件，其他单位开具的推荐信、证明等材料我处一律不予证明。凡将未经我处核准的材料加入我部封口信封者，一律不给予在信封口盖章。

 
	校区
	办理密封地点
	办理密封时间
	联系电话

	东校园
	行政楼A210
	周一至周五上午（9:00-11:30）、

周一、周二下午（13:30-16:30）
	020-39332169

	珠海校区
	教学楼F210
	
	0756-3668171

	南校园
	415栋220室
	周一至周五上午（8:30-11:30）、

周一、周二下午（15:00-17:00）
	020-84112345

	北校园
	办公楼前座105
	周三（8:30-11:30、15:00-17:00）
	020-87331247


 

三、收费标准

根据《中山大学关于调整辅修专业等收费标准的通知》（中大财务[2007]10号），本科生在读期间可免费办理中文或中英文成绩单合计5份，推荐信函5份，超过5份的以及毕业离校后重新回校申请办理的，收费标准如下：

中文成绩单15元/份，英文成绩单35元/份，推荐信函15元/份。

学校收费查询电话（020）84110285

四、乘车指南

  地铁：8号线，中大站

  公交车：14、53、80、184、188等，省荣军医院站

●联系电话：020-84112345

●E-mail：jwcxjk@mail.sysu.edu.cn

●地址：广州新港西路135号中山大学415栋220室

●本办法自即日起执行
