关于中英文成绩单和在读证明的办理说明
一、中文成绩单和在读证明可在自助打印机上打印，本科生在校期间可免费打印5份，每学年不超过2份。如打印次数已用完，可在所在学院教务老师处打印，教务老师的联系方式如果不清楚，可以咨询辅导员。
2、 中文成绩单和中文在读证明在本部档案馆完成英文翻译。

三、请同学们准备至少2套英文在读证明和英文成绩单，申请国外学校的时候和办理签证的时候分别需要1套。赴台学生需准备1张中文成绩单和1张中文在读证明（无须英文在读证明和英文成绩单），分别用于办理入台证和大陆居民往来台湾通行证。 

南京航空航天大学档案馆

中英文成绩单、毕业证书、学位证书翻译制作管理办法
一、办理方式

学籍档案在线预约：http://dagfy.nuaa.edu.cn/
2、 在线预约：
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注：首次登录需注册账号，非使用学校统一认证登录系统。忘记密码可致电025-84893770。
三、办理内容

1．办理本校已毕业（包括本科、硕士、博士、成人高等教育学生）其成绩单已移交档案馆保存的学生，因升学考试、联系工作、出国留学等各种原因需要的中英文成绩单、毕业证书、学位证书翻译制作。

2．办理本校在读学生因出国留学等各种原因需要的中英文成绩单、在学证明和排名证明的翻译制作。
3．办理本校毕业生和在读生（包括本科、硕士、博士、成人高等教育学生）其中英文成绩单、毕业证书、学位证书翻译制作后的核查认证。

四、注意事项

1．办理中英文成绩单、毕业证书、学位证书时须带本人证件；委托他人办理的需要有当事人的委托书。

2．办理已毕业学生中英文成绩单：

（1）依据办理人提供的学生相关信息，由档案馆人员在馆藏档案中提取学生原始成绩单办理。
（2）续办中英文成绩单，在档案馆填写办理登记表并缴费即可。     

3．办理中英文毕业证书、学位证书：
（1）初次办理须提供毕业证书、学位证书原件或1：1尺寸图像清晰的证书复印件（传真、影印件无效），经档案馆人员查验后办理。
（2）续办毕业证书、学位证书，在档案馆填写办理登记表并缴费即可。
4．办理在校学生中英文成绩单、在学证明：

（1）全日制在校学生须提供一份由学校教务处或所在学院出具并加盖制表人、审核人印章和学籍管理专用章的原始中文成绩单和在学证明。

（2）研究生中英文在读证明由研究生院出具，无需通过档案馆翻译。
5．有密封要求的中英文成绩单、毕业证书、学位证书和在学证明，可在档案馆购买统一制作的标准信封。经档案馆人员查验密封材料后，即可办理密封，加盖骑缝章。  

6. 线上订单按订单顺序依次办理，办理时间通常为三个工作日，如有特殊情况需要当天办理，请电话询问025-84893770。寒暑假期间处理时间较久，有问题请发邮件至nuaadag@nuaa.edu.cn。
