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关于印发《苏州大学学生学习证明出具管理办法（修订稿）》的通知
各学院（部）、部门、直属单位：
为进一步规范我校学生学习证明出具管理工作，经学校研究决定，对学习证明出具管理办法进行修订，现将《苏州大学学生学习证明出具管理办法（修订稿）》印发给你们，请遵照执行。

特此通知。
苏州[image: image2.wmf]大学        
2013年2月25日    

苏州大学学生学习证明出具管理办法

（修订稿）

为加强各类学生学习证明出具工作的规范管理，服务学生，根据教育部、国家发展改革委、财政部《关于进一步规范高校教育收费管理若干问题的通知》（教财[2006]2号）和《江苏省高等学校服务性收费和代收费管理暂行办法》（苏价费[2007]270号、苏财综[2007]68号、苏教财[2007]36号）等文件规定，制定本管理办法。
一、学习证明出具范围
学习证明是指学校应学生申请，为学生出具的学习成绩证明（含中英文成绩单）、学历证明（含结业、肄业证明，下同）和学位证明。出具人员限于正在或曾在苏州大学接受学历教育的各类学生。
二、学习证明出具流程

（一）本科生

1.在读全日制本科生（含学历教育留学生）

（1）中文成绩单：持学生本人的校园一卡通，在学校指定的“成绩单自助打印机”上自行打印。

（2）英文成绩单、中英文在读证明：持自助打印的中文成绩单，至教务部译制并加盖学校学习证明公章。

2.往届全日制本科生

（1）到校财务处填写《苏州大学学生学习证明申办单》（以下简称《申办单》，见附件）、缴纳费用并领取缴费收据。

（2）凭缴费收据、《申办单》至学校档案馆复印中文成绩单或核对学历证明、学位证明中文复印件，并加盖档案馆证明章确认。申请人可据校档案馆审核件自行复印所需份数，再至教务部审核加盖学校学习证明公章。

（3）申请者如需学习证明的英文译件，则持校档案馆出具的学习证明审核件至教务部译制并加盖学校学习证明公章。
（二）研究生

1.在读研究生

（1）中文成绩单：由学生所在学院（部）出具并加盖公章，研究生院加盖学校学习证明公章确认。

（2）英文成绩单：学生自行翻译，研究生院审核并加盖学校学习证明公章确认。

（3）中英文在读证明：由研究生院出具并盖章确认。

2.往届研究生

（1）到校财务处填写《申办单》、缴纳费用并领取缴费收据。

（2）凭缴费收据、《申办单》至学校档案馆复印中文成绩单或核对学历证明、学位证明中文复印件，并加盖档案馆证明章确认。申请人可据校档案馆审核件自行复印所需份数，再至研究生院审核加盖学校学习证明公章。

（3）申请者如需学习证明的英文译件，则持校档案馆出具的学习证明审核件及自行翻译件，至研究生院审核加盖学校学习证明公章。
（三）成教生

1.在读成人学历教育学生

（1）中文成绩单、中文在读证明：学生持学生证到成人教育学院出具成绩单及在读证明，并加盖学校学习证明公章。

（2）外文成绩单、外文在读证明：学生持成人教育学院出具的中文件至有资深外文翻译资质机构译制后，再至成人教育学院审核加盖学校学习证明公章。

2.往届成人学历教育学生

（1）到校财务处填写《申办单》、缴纳费用并领取缴费收据。

（2）凭缴费收据、《申办单》至学校档案馆复印中文成绩单或核对学历证明、学位证明中文复印件，并加盖档案馆证明章确认。申请人可据校档案馆审核件自行复印所需份数，再至成人教育学院审核加盖学校学习证明公章。

（3）申请者如需外文译件，则持校档案馆出具的学习证明审核件至有资深外文翻译资质机构译制后，再至成人教育学院审核加盖学校学习证明公章。
3.在读助学专业学生

（1）中文成绩单：学生持学生证到所在学院(部)自考管理办公室领取并填写《自考助学专业学生成绩证明》；凭填写好的《自考助学专业学生成绩证明》至成人教育学院自考办公室核对，并加盖学校学习证明公章。

（2）中文在读证明：学生持学生证到成人教育学院自考办公室出具中文在读证明，并加盖学校学习证明公章。

（3）外英文成绩单、外文在读证明：学生持成人教育学院自考办公室出具的以上证明，至有资深外文翻译资质机构译制后，再至成人教育学院审核加盖学校学习证明公章。
4.往届自考助学专业学生

（1）往届自考助学专业毕业生的中英文学位证明参照往届成人学历教育学生学习证明出具流程办理。

（2）往届自考助学专业毕业生中文成绩单或中文学历证明的办理，请咨询江苏省教育考试院自考处，咨询电话：025-83235898。

（3）往届自考助学专业毕业生的外文成绩单及外文学历证明由学生本人持身份证原件、毕业证书原件及《江苏省高等教育自学考试毕业生登记表》复印件到成人教育学院自考办公室出具初步证明后，至有资深外文翻译资质机构译制，再至成人教育学院审核加盖学校学习证明公章。

（4）往届自考助学专业未获得毕业证书学生的中外文成绩单参照自考助学专业在读学生的中外文成绩单出具流程办理。收费标准及收费流程参照往届全日制本科生办理。

三、学习证明收费标准

学习证明收费属于学校服务性收费，遵守非营利原则，即时发生，即时收取。
1.为已毕业（含结业、肄业）各类学生出具学习证明，每份材料初始收费10元，需要增加份数的，每增加一份为2元。
2.若学生需要，学校可免费为在校学生提供中文书面学籍证明一份。
3.在读全日制本科生的中文成绩单为自助投币打印。
4.学校为学生（在读生、毕业生）提供文书英文副本的翻译费用按照江苏省的物价收费规定，根据翻译工作量和低于市场价的原则收取。学生也可自行翻译英文件，但须提供译件与原件一致的公证证明。其他语言的译件需自行准备，并提供译件与原件一致的公证证明。
5.学生至有资深外文翻译资质机构译制学习成绩证明、学历证明、学位证明，所产生的费用由学生自理。
6.学习成绩证明、学历证明、学位证明均需单独开具、单独收费，每个语种的材料均需单独收费。
7.学习证明公章管理单位根据申请者要求提供证明材料密封免费盖章服务，信封由申请人自备。
四、注意事项
1.学院（部）不得对外出具各类学生的学习证明，一经发现，严肃处理，并自行承担有关责任。
2.各类学生在未领取毕业证书和学位证书前均不予办理学历证明和学位证明。
五、附则
1.本办法自即日起执行。原《苏州大学学生学习证明出具管理办法》（苏大[2008]47号）相应废止。
2.本办法由学生归口职能管理部门负责解释。
附件：苏州大学学生学习证明申办单
附件

苏州大学学生学习证明申办单
	申办者
姓名
	
	性别
	
	学号
	

	所在学院（学部）
	
	年   级
	

	就读性质
	
	学历层次
	

	申办内容

	学历证明
	中文   份
	外文   份

	学位证明
	中文   份
	外文   份

	学习成绩证明
	中文   份
	外文   份

	在校生学籍证明
	中文   份
	中/英文   份


抄送：各党委、党工委，校党委各部门，工会、团委。

苏州大学教务部 　　　　　　　　　　　2013年3月1日印发
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