办理时间：每周一和周四下午，期末考试期间停止办理。

办理程序：1、在校生到院(系)打印中文成绩单并签名盖章，按英文成绩单模板格式对照中文成绩单的顺序自行翻译（原则上任何课程不得删减），然后到教务处盖章。

2、2001年(含2001年)以前毕业生到校档案室复印中文成绩单并加盖档案室章，按英文成绩单模板格式对照中文成绩单的顺序自行翻译，然后到教务处盖章。

3、2002年以后的毕业生可在教务处打印中文成绩单，按英文成绩单模板格式对照中文成绩单的顺序自行翻译，然后到教务处盖章。
备注：1、英文成绩单每学期行数自行增减（增行只要把鼠标移到行末回车），不要留空行；2、若英文课程名称一行打不下，请把下一行的线擦掉两行并一行。
3、读书活动Extra-curricular Reading  暑期社会实践Summer Work Placements  学年论文End-of-year Dissertation  专业实习Professional Practice 其余课程英文名称见《本科教学一览》，考核成绩与学分积点互换关系表见《学生手册》。 (以上看完后请删除)
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