成绩单、中英文教务材料办理指南

	学生
类型
	项目
	办理流程
	登记时间
	领取时间
	联系电话

	已毕业
本科学生

	中文成绩单
	毕业当年年底前，毕业生可通过“上海市随申办”（随申办APP或小程序）登录，在“服务部门”处选择“教务处”，或直接搜索进入“本科生电子成绩单和证明业务办理”流程，即可按需选择获取可信电子材料（下载文件包含公章），按需自行彩印。
毕业跨年后，如需要请与校档案室提前一天预约办理（校档案室地点：临港校区图书馆A223室，电话021—38284193预约）。

	  
	  
	021-38284388

	
	英文成绩单
	1）2008届（注：2008年毕业）及以前的非航海类专业毕业学生、2015届（注：2015年毕业）及以前的航海类专业学生：带上中文成绩单原件（没有中文成绩单原件请参照中文成绩单办理流程）、凭有效证件到学生事务中心（学服楼121室）先缴费后登记办理。请人代办的，需提供办理人的委托书和有效证件或复印件以及代办人的有效证件。
	每学期第1-17周周一至周五(9:00--17:00)
	登记后一周周三及以后工作日(9:00--17:00)
	

	
	
	2）2009届（注：2009年毕业）及以后的已毕业陆上专业学生请与校档案室提前一天预约办理（校档案室地点：临港校区图书馆A223室，电话021—38284193预约）。
	  
	  
	

	
	
	[bookmark: _GoBack]3）当年毕业学生参照中文成绩单上述操作
	  
	  
	

	
	毕业证、学位证英文件翻译和复印件盖章
	1）毕业证、学位证英文版：请带上毕业证书学位证书原件和一份复印件到学生事务中心（学服楼121室）先缴费后登记办理。
	每学期第1-17周周一至周五(9:00--17:00)
	登记后一周周三及以后工作日(9:00--17:00)
	

	
	
	2）毕业证、学位证复印件盖章：请带上毕业证书学位证书原件和需盖章的复印件到学生事务中心（学服楼121室）登记办理。
	
	
	

	在校
本科学生
	在校本科学生中英文材料
	登录网上办事中心（https://wf.shmtu.edu.cn），在“服务部门”处选择“教务处”，或直接搜索进入“本科生电子成绩单和证明业务办理”流程，即可按需选择获取可信电子材料（下载文件包含公章）。

	  
	  
	021-38284272

	所有学生
	骑缝章敲章
	自备好信封和教务密封材料到教学楼1A203现场办理。
	  
	  
	


 

