上海外国语大学毕业生登记表证明申请表
（申请表将打印交经办人员，作为申请档案证明的唯一依据。）取件或递送日期（工作人员填写）：
	申请日期
	
	姓 名
	
	密封函    个    

	生 日
	
	学 号
	
	毕业生登记表
	（份）

	在校起止时间
	
	电 话
	
	
	

	性 别
	
	学生类别
	
	
	

	院系 ：
	
	

	专 业：
	
	

	备 注
	



	
	

	
	
	
	

	
	
	费用
	











开具各类证明均需一并发送毕业证、学位证扫描件过来供查档。统一以毕业年份专业+姓名+证书名来命名附件（ex：2010英语***毕业证）。



填写前请仔细阅读以下事项：
因邮件处理和出具证明由不同人员负责，您填写的申请表将打印交经办人员，作为申请制作的唯一依据，有特殊要求请在申请表备注栏里填写。专科、本科和研究生不同学习阶段请分开填写申请单，主辅修请分行填写。请在“毕业生登记表”后面一格填写需要办理的数量。 
[bookmark: _GoBack]毕业生需根据证书查档，请提供清晰毕业、学信网上证书注册编号截图和学位证扫描件，没有学信网截图请提供身份证扫描件。文件名统一用毕业年份专业+姓名+证书名（ex：2010英语张三毕业证），并以邮件附件发送回来，我们收到的不是您一位的文件，所以请做好每个附件的身份标识，不写清楚造成下载文件混乱，不能及时读取您的证书。谢谢配合！
我们查核后为您提供证明件。一次申请同一证明文件不超过两份。
二、以下信息请填写在备注栏里 ：
1、 需快递的: 请在申请表备注栏里留好地址、收件人和联系电话，收件地址请写明行政区和路牌号（如：上海市**区***路**号/弄**幢**单元**室）。因联系方式错误造成的问题由申请人负责。必须留收件方的联系电话，没有电话快递单生成不了。
2、哪些证明材料需要密封，怎么封装。
三、没有特殊情况的话，会在收款后十个工作日内帮您办理完毕，请您计划好自己的申请付费时间，以免延误。（国定节假顺延，寒暑假不适用）
四、毕业生需根据证书查档，请提供清晰毕业和学位证扫描件（申请辅修成绩单请提供辅修证书，图片不够清晰不予证明，要开中文毕业、学位证明的还需版面端正）。统一以毕业年份专业+姓名+证书名（ex：2010英语张三毕业证，并以邮件附件发送回来，我们收到的不是您一位的文件，所以请做好每个附件的身份标识，不写清楚造成下载文件混乱，不能及时读取您的证书。谢谢配合！ 
五、费用：查档并证明10元/次。副本费用相同。
六、疫情防控期间，不能现场领取，可以委托工作人员帮你提供快递服务。大陆地区可以到付的发到付。
七、证明文件只有纸质版，本部门不提供证明加急、扫描发送电子邮件、发往境外或第三方服务。

请下载填写后发送到dangansisu@qq.com，请用姓名专业和毕业年份作为邮件主题，邮件主题没填写姓名专业的邮件被视为风险邮件本邮箱将直接滤除，请您配合重新发送。


