华北水利水电学院教务处文件
教务文〔2012〕15号

华北水利水电学院
关于出具全日制本科生成绩单盖章证明
管理办法
为规范出具全日制本科生成绩单管理工作，根据学校相关规定，制定本办法。

一、全日制在校本科生成绩单出具

（一）下列情形，学生成绩单由各学院出具（三本学生成绩单统一由国际教育学院核实确认）：

（1）校内各类评优评先表彰；

（2）因就业联系工作需要；

（3）各类资格审定。

（二）下列情形，学生成绩单由教务处教务科出具：

（1）公务员招考或部队政审（须出具相应公函）；

（2）校外推荐免试研究生（由研究生处统一报教务处教务科办理，并提交书面报告）；

（3）出国出境。

（三）办理程序：学生本人申请、学院填写《成绩单盖章介绍信》（教务处网页下载）、审核人签字、学院主管领导签字、学院盖章、教务处审核盖章。

（四）教务处留存《成绩单盖章介绍信》和学生成绩单各1份。

（五）所有在校生成绩单均以教务系统打印成绩单为准，其他以任何理由、任何形式自制的成绩单一概不予确认盖章。

二、全日制本科毕业生成绩单出具

（一）全日制本科毕业生成绩单统一由教务处出具。

（二）办理程序：毕业生本人申请、学校档案室查询复印、档案室查阅人在成绩单复印件签字并加盖公章、教务处审核盖章。

（三）教务处留存档案室复印件和学生成绩单各1份。

三、全日制专科在校生成绩单出具

（一）凡没有归口教务系统管理的全日制本专科学生成绩单，教务处一概不予确认盖章，由学生所属教学单位盖章出具证明。学生毕业时的归档成绩单由学生所属单位出具成绩真实性确认函（须单位负责人签字），加盖教务处公章和教务处处长私章后提交学校档案室。归档成绩单一式4份。

（二）归口教务系统管理的学生成绩单盖章办理同本科学生成绩单的办理规定和程序。

四、英文成绩单

（一）学生办理英文语种的成绩单，须按照学校教务系统中的中文成绩单格式自行翻译，经学院审核确认后（英文核实确认人在《成绩盖章申请单》中签字确认），教务处出具成绩单。

（二）五级记分制的“优、良、中、合格、不合格”在英文成绩单中，分别对应记载为“A、B、C、D、F”，或分别对应百分制的95、85、75、65和0分。

五、责任追究

成绩单盖章实施责任追究制。学生成绩单审核确认人员应高度负责，认真审核，严格把关。在审核确认过程中，由于审核不认真给工作造成损失或成绩单审核作伪的，按相关规定追究责任（包括法律责任）

六、其它

（一）学生获得的创新学分或素质学分，经学生本人申请，可在成绩单中予以记载。

（二）中文成绩单盖章每次不超过2份，英文语种成绩单学校盖章每次不超过10份。

（三）国家大学生英语四、六级成绩单和计算机等级考试成绩单补办证明按教育部考试中心规定办理，学校盖章证明限定从显示成绩的网页上直接下载的打印单上盖章。

（四）校外进修人员成绩单出具按相关规定办理。

七、本办法自公布之日起施行，由教务处负责解释。
二○一二年八月二十六日
抄送：朱海风书记，严大考校长，王天泽副校长，校办。                  
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