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一、关于开具除了在读证明以外的其他证明

程序：

1、学生写好纸质版证明（建议打印）

2、辅导员或学工书记签字（建议首先找辅导员签字）

3、在学院团委盖学院团委公章（24栋114，电话：83969565）或在学院行政办公室盖学院公章（材料楼A303，电话：83969554）

二、关于开具在读证明

1、学院在读证明的办理程序：填写附件1——由辅导员签名——到学院行政办公室办盖学院章（材料楼A303，电话83969553）。

2、学校在读证明的办理程序（含英文在读证明）：填写附件2、3——学院教务办审核签字——到学院行政办公室盖学院章（材料楼A303，电话83969553）——带上身份证、校园卡到教务处办公室盖教务处公章（行政楼105A，电话83969098）。

3、学校在读证明（毕业班学生）办理程序：填写附件4——学院教务办审核签字——到学院行政办公室盖学院章（材料楼A303，电话83969553）——带上身份证、校园卡到教务处办公室盖教务处公章（行政楼105A，电话83969098）。

附件1
在读证明

学生：张三   ，男  ，学号：5701111000，系材料科学与工程学院 材料科学与工程 专业2011 级学生，该生于2011年通过全国统一高考录取我校，现为大学 四年级 学生。

特此证明

南昌大学教务处

年   月   日

附件2
On-campus Certificate
This is to certify that student  , male, born on   , student ID No. , has been studying in School of Materials Science and Engineering, Nanchang University and majoring in   , a four years' program, since   . He was admitted to our university by passing the National College Entrance Examination in    and now he is a   .

This is hereby to certify.

Academic Affairs Office of Nanchang University

附件3
在读证明

学生：张三   ，男  ，学号：5701111000，系材料科学与工程学院 材料科学与工程 专业2011 级学生，学制四年，该生于2013年通过全国统一高考录取我校，现为本科四年级 学生。在校期间如修完培养方案规定的全部课程，成绩合格且符合学士学位授予资格，将与2017年7月可获得毕业证书、学位证书。

特此证明

南昌大学教务处

年   月   日

三、关于成绩单的打印

成绩单的打印

1、每位学生在校期间可在网上申请五份加盖公章成绩单（此成绩单不收费,请学生计划使用,尽量使用复印件）。网上申请办法：学生凭个人帐号登录综合教务管理系统，进入学生专区，在D：学籍成绩->13：学生成绩打印申请，点击左上脚申请按钮，填写申请份数即可。学生凭流水号到学籍科领取成绩单（行政楼109，电话83969100）。

2、学生带上校园卡直接到教务处学籍科去打印，每次可以打印2份（2元/份）。

3、学生凭校园卡至学生事务服务中心（学生公寓7栋）、教学主楼自助打印机打印学生成绩卡及在校生证明（中文）。

四、关于缓考

1、学生因病或其他突发事件等正当理由，可申请办理缓考。

2、重修课程与期末考试课程相冲突，可申请办理缓考。

缓考办理程序：填写附件表格（一式两份）——因病由校医院盖章，其他事件则由学院教务办审核（304）——学院行政办公室盖学院公章（材A303,83969553）——将学院行政办公室盖章的缓考申请表送回学院教务办一份，自己留一份（材A304,83969554）。

3、缓考成绩，按正常考试成绩计算绩点。

南 昌 大 学 缓 考 申 请 表
	学   院
	
	专业班级
	
	姓名
	

	缓考时间
	20    -20     学年第      学期
	学号
	

	缓

考

课

程

及

时

间
	缓 考 课 程
	考试时间
	缓 考 课 程
	考试时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	缓

考

原

因
	年    月    日

	校

医

院

意

见
	校医院负责人签字：                    校医院盖章：

年    月    日

	学

院

意

见
	负责人签字：                          学院盖章：

年    月    日

	备

注
	


注：此表一式两份，盖章后，一份学生本人留存,一份交学生所在学院教务办，由教务员在教务管理系统中学生相应科目成绩中做上“缓考”标记。

五、关于成绩查阅

1、学生于考试成绩公布后十日内（寒暑假则可以顺延至新学期开学初一周内）提出成绩复查申请。

2、办理程序：填写附件表格，本人签名——送至学院教务办签字盖章——纸质版表格送至教务处学籍科（行政楼109，电话83969100）——教务处组织相关单位查卷——将结果反馈给学生。

南昌大学学生查阅成绩申请表
	姓名：              学号：                   专业班级：

	查阅课程名称：                               任课教师：

	考试时间：    20     年    月    日          期末考试□    补考□    其它：

	已评定成绩：         分                      本人估计成绩：       分

	申请理由：

学生签名：                 学生所在学院教务办签名（盖章）

20   年   月   日

	学院组织专家查核结果：

阅卷老师（职称）：
三名以上专家签名（职称）：                            、

、                           、

学院教务办盖章             20   年   月   日

	教师所在学院意见：

院长签名：                          学院盖章：                 20   年   月   日

	教务处审核：

20    年    月    日

	备注：




六、关于四六级遗失证明

1、学校证明：办理程序——学生自己网上查询四六级成绩并填写附件表格——到学院教务办签字盖章（材A304,83969554）——到教务处考试中心签字盖章（（行政楼107b，电话83969095）

2、向全国大学英语四、六级考试委员会办公室申请补办成绩者名单，办理程序详见全国大学英语四六级官网。http://www.cet.edu.cn/cet_kw1.htm

	学  校：
	南昌大学

	院  系：
	材料科学与工程学院

	班  级：
	材料物理101班

	姓  名：
	张三

	学  号：
	5703？？？？？

	考试级别：
	大学英语六级考试（710分）

	准考证号：
	360012122220***

	身份证号：
	3623211？？？？？

	考试时间：
	2012-12-22

	总  分：
	543


全国大学英语四、六级考试成绩证明单
学院审核人：

学院盖章                            教务处考试中心盖章

七、学分绩排名证明

1、仅为保研、夏令营、出国学生提供，其他用途请直接使用班级综合排名，辅导员处有备存。

2、排名一般只含I类通识课、学科基础课、专业主干课。

3、办理程序：教务办提供年级专业学分绩排名发给辅导员老师——学生填写排名证明——到教务办签字审核——学院行政办公室盖章

学分绩排名证明

兹证明 材料物理 专业学生   王维维  ，学号： 5703110019 ，大学前五 学期课程学分绩 83.64 ，专业年级排名第 6 名，专业年级总人数 64 人。

特此证明！

材料科学与工程学院

2017年  5  月 13 日

八、学籍异动（休学、复学、退学、保留学籍）

1、学生因病或学习压力过大等特殊强情况，一学期三分之一以上不能上课，可办理休学，一般一年为期，最多不超过两年。

2、办理程序：学生如实填写附件表格（一式三份）——家长签名——校医院签名盖章（非因病可以省去这个步骤，则由学工党委副书记签名）——教学院长签名——到学院行政办盖章——教务处学籍科盖章（行政楼109，电话：83969100）——返回一份盖章的表格到学院教务办备存。

3、复学和保留学籍的办理程序同上，因病康复，请携带好病历及治疗医院证明到学校医院签字盖章证明。

南昌大学学生学籍异动处理表
	学院
	
	专业班级
	
	姓名
	
	性别
	

	学号
	
	学籍异动项目
	

	受过何种处分
	

	学籍异动原因（因成绩不合格异动学籍，将不及格课程填入）
	本人签名：
	不  及  格  课  程  成  绩

	
	
	课  程
	学期
	学分
	成绩
	课  程
	学期
	学分
	成绩

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	家

长

或

委

培

单

位
	年    月    日
	校

医

院

意

见
	年    月    日

	所

在

学

院

意

见
	年    月    日
	相

关

学

院

意

见
	年    月    日

	教

务

处

意

见
	年    月    日
	学

校

意

见
	年    月    日

	学籍异动时间
	自            年     月     日至           年     月     日止

	备注
	


注：学籍异动项目选填：休学、复学、退学、保留学籍、转学科专业等。

九、延长学制

1、四年内学生没有修读完培养方案要求的学分，需要办理延长学制。

2、延长学制一般以学期为单位办理，最多延长两年。

3、办理程序：开学初一周内学生填写附件表格（一式三份），需家长签名——学院教务办审核签字——教学院长签字——学院行政办公室盖章——教务处学籍科审核学费（行政楼109,83969100）——财务处缴纳学费并盖缴清学费印章（行政楼205，83969077）——教务处学籍科签字盖章——将盖章后的表格返回教务办。

4、延长学制后，学分达到培养方案要求，正常办理毕业手续。

南昌大学本科毕业生延长学习时间申请表

	姓名
	
	性别
	
	学号
	

	学院
	
	专业
	
	电话
	

	
	课程名称
	课程编码
	原开课学期
	学分

	修读课程名称
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计课程数：             合计学分数：                   （填写不下可另附表）

	延长学习时间期限： (延长一学期    (延长两学期

申请理由：

申请人本人签名：            年   月   日

申请人家长签名：            年   月   日     联系电话：

	学院审核意见（如学生申请走读或自修形式学习应注明）：

负责人签名：                    年    月    日

	核准需缴纳费用（元）
	
	教务处核准人签名
	

	财务处交费情况：

盖章：                    年    月    日

	教务处意见：

盖章：                    年    月    日

	备注：




注：1、需缴纳费用=专业学费+学分学费（学分×80）+住宿费

2、一式四份，计财处、教务处、学院、学生各持一份。

九、补授学位（英语未通过）

1、仅指大学四年内没有达到学位授予的英语要求：1、学位英语考试未过60分、四级考试未过425分或者第三学期大学英语未过70分。本科毕业前的最后一次四级考试通过，或在本科毕业后的两年内（每年有两次学位英语的考试机会），一旦通过学位英语考试，若没有舞弊情况，则可以办理补授学位。

3、办理程序：学生填写附件表格、毕业证书复印件、身份证复印件、国家大学英语四级考试成绩单原件核复印件（如果是通过大四最后一次四级考试）——送学院教务办审核全套资料

南昌大学补授学士学位申请表
	姓名：                      性别：         联系电话：

	出生年月日：                身份证号：

	学院：                  专业：                   学号：

	毕业时间：                        毕业证书编号：

	国家大学英语四级（或校学位英语）考试时间：                  成绩：

审核人签名：



	补授予原因：

年      月      日

	受过何种处分：



	院学位评定分委员会意见：

签名：                      盖章：

年      月      日

	校学位评定委员会意见：

签名：                      盖章：

年      月      日

	备注：




附：1、毕业证书复印件；2、身份证复印件；3、国家大学英语四级考试成绩单（原件、复印件）。

十一、转专业补修、免修

1、大一、大二专业转入的学生。

2、关于《补修课程方案》，转专业学生必须在开学一周内填写专业补修方案。凡是本院专业已经开出的课程，专业转入学生如果在原专业没有修读的，均要填写。

程序：学生根据本专业的培养方案填写《补修课程方案》一式三份（列出本专业已经开出的但原专业没有开出的课程详细信息）——到教务办签字审核——到学院行政办公室盖章。

3、关于《补修课程申请表》，凡是没有修读的课程，在开学一周内在课程开出学期填写课程补修单。
程序：学生填写附件表格一式三份——跟任课老师沟通好，征得任课老师同意——到教务办签字审核——到学院行政办盖章——行政楼学籍科签字审核——交一份学院教务办，一份给任课老师，自己留底原件。

4、关于《免修课程申请表》，在原专业已经成功修读过的课程，在本专业的上课任务中，学生可以申请免修。
程序：学生填写附件表格一式两份——到教务办审核签字——到学院行政办盖章——一份本人留存，一份交学院教务办，由教务员在教务管理系统中学生相应科目成绩栏做上“免修”标记。

材料学院转专业学生补修课程方案
	序号
	课程编号
	课程名称
	学分
	开课学期
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


教务办制表签名：                            学生确认签名：
教学院长意见：                签名：             学院盖章

注： 一式三份，一份交教务处学籍科，一份存学生所在学院，一份学生本人留存。

南昌大学补修课程申请表

	学  院
	
	专业班级
	

	姓  名
	
	学  号
	

	联系方式
	

	补

修

原

因
	

	补    修    课    程

	课程名称
	课程代码
	授课教师
	上课班级
	上课时间

	
	
	
	
	

	学

院

意

见
	院长签名：                 学院盖章          年   月   日

	教

务

处

意

见
	

	老师：

    您好！

该生名单已在系统中加入相应教学班，待阅卷结束将成绩照常录入系统即可。

                                    教务处学籍科

	备

注
	


此表一式三份，一份学生本人留存，一份交任课老师，一份存教务处。
南昌大学免修课程申请表
	学  院
	
	现专业班级
	

	
	
	原专业班级
	

	姓  名
	
	学      号
	

	
	
	电      话
	

	免

修

原

因
	

	免    修    课    程

	课程名称
	学分
	原专业

开课学期
	成绩
	现专业

开课学期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	学

院

意

见
	负责人签名：                      学院盖章：                        年   月   日

	备

注
	


注：此表一式两份，盖章后，一份学生本人留存，一份交学生所在学院教务办，由教务员在教务管理系统中学生相应科目成绩栏做上“免修”标记。

十二 、 关于教室借用

教室借用由后勤保障部学生宿舍与教室管理中心教室调配办公办理。地点：前湖北院学生宿舍5栋138办公室，联系电话：83968287。

附件（可直接到后勤保障部网站下载）

1、南昌大学教室借用流程图

2、南昌大学临时借用教室申请表

附件1

南昌大学教室借用流程图

	学生或老师详细填写临时借用教室申请表（见附件）



	借用单位负责人（教学院长、分管学生工作书记或校团委负责人）

签字、盖章

（学生使用多媒体教室还需到现代技术教育中心参加培训并盖章）

1、老师补课或调课或导师讲座借用教室，由周院长签字（教务办备有签名章），然后到学院行政办盖学院公章（材料楼A303），之后再去后勤教室科办理。
2、其他教室借用，钟书记签字（团委备有签名章），到团委盖章（24栋114），之后再去后勤教室科办理。




	后勤保障部学生宿舍与教室管理中心审批



	后勤保障部学生宿舍与教室管理中心根据教室使用情况办理有关借用手续



	借用单位将教室安排单送至相应物业值班处


备注：后勤保障部学生宿舍与教室管理中心教室调配办公地点：前湖北院学5栋138室，电话：83968287。办公地点和联系电话如有更改将另行通知。

附件2:
南昌大学临时借用教室申请表
编号：
	借用单位
	
	借用人
	
	联系电话
	

	教室容量
	
	借用时间
	

	具体用途
	填 写 详 细

	借用单位

意  见
	（公章）       主管签字：              年    月    日

	后勤保障部宿教中心教室管理部门审批意见
	负责人签字：             年    月    日

	后勤保障部宿教中心领导审批意见
	负责人签字：              年    月    日

	安排结果
	经办人：               年    月    日


注：1、教师借用教室必须由主管教学院长签字、盖章；2、学生借用教室必须由主管学生工作书记签字、盖章；3、学生社团借用教室必须由校团委负责人签字、盖章；4、借用教室用途与申请用途必须一致；5、不得涂改和不得发生违规行为；6、如遇重大活动，后勤保障部有权收回已借用教室。

-----------------------------------------------------------------------------------------

教室安排情况巡查表
编号：
	巡视人
	
	巡视时间
	
	巡视教室
	

	巡视结果
	

	备注
	


十三、结业证办理

1、完成学业一年以上的退学学生或其他特殊学生。

2、程序：学生填写附件表格，携带两寸照片2张、成绩卡（直接到行政楼学籍科打印）——教务办审核——行政楼学籍科审核——到财务处收费科开具学费缴清证明——学籍科受理申请

南昌大学学生办理结业证书申请表
	姓名：                 性别：                学号：

	学院：                 专业：                联系电话：

	本人申请：



	学院意见：

签名、盖章：                         年    月    日

	财务处欠费情况：

盖章：                        年    月    日

	教务处意见：

年    月    日

	备注：




注：附学生成绩总表。

十四、关于退学

1、仅仅针对非新生，新生则通过招就处办理。

2、办理程序：学生本人填写附件表格（一式三份）——辅导员签名——院长签名——学院行政办盖章——行政楼学籍科审核盖章——一份原件返回教务办。

南昌大学学生退学申请（审批）表

	姓名
	
	性别
	
	出生日期
	
	入学年月
	

	考生号
	
	层次
	
	专 业
	
	学 号
	

	所在院（系）
	
	年 级
	
	班 级
	

	退学

原因
	□其它疾病      □精神疾病     □传染疾病

□其它原因      □成绩低劣     □自动退学    □自费留学

	退

学

申

请
	                                 申请人：

年   月   日

	学院意见：

班主任（签名）：

学院院长（签名、盖章）：

年   月   日
	教务处意见：

经办人（签名）：

处长（签名、盖章）：

年   月   日

	学校意见：

                                  分管校长（签名）：

年   月   日

	学籍管理部门电子数据处理结果：

    经批准，同意该生于     年  月  日退学。该生退学变动信息已报省教育厅备案，并于    年  月  日通过教育部学籍学历信息管理平台进行了电子标注。

                                               经办人（签名）：

年   月   日


注：1、本表一式二份，其中：学生所在学院、教务处各一份；

2、退学学生须经校长会议研究决定；

3、退学学生不得复学。
十五、毕业证、学位证补办

1、毕业证、学位证遗失（咨询电话：83969100，教务处学籍科）

2、要登报声明遗失。

3、填写附件表格，带上相关证明及2张2寸照片到教务处学籍科办理。

毕业（学位）证明书补办申请表
	学校代码
	10403
	学校名称
	南昌大学
	学  号
	

	姓  名
	
	性  别
	
	出生日期
	

	专  业
	
	层  次
	
	学习形式
	

	学  制
	
	入学日期
	
	毕业日期
	

	毕业证书编号
	
	毕业证明书补证号
	

	学位证书编号
	
	学位证明书补证号
	

	身份证号
	

	经办人
	
	申请日期
	
	补证日期
	

	补

办

原

因
	

	学校意见
	

	备

注
	（报社报头、遗失启示粘贴处）（身份证复印件）




十六、重修

1、补报重修（附件）

⑴本学期重修没选上课且本学期即将毕业的学生。

⑵本学期重修但因专业培养方案调整等原因不再开设的课程（必须有教务办审核、学院教学院长签字盖章的证明。）

办理程序：开学初学生填写南昌大学加课（删课）申请表→教务办审核盖章后→教务科（行政楼111  电话：83969101）办理。

2、正常重修申请

单学期不及格课程，只能在单学期开学初规定时间进系统报名选课。双学期不及格课程，只能在双学期开学初规定时间进系统报名选课。
办理程序：教务办下发通知后→学生登陆综合教务管理系统进行重修报名及重修选课，单独开班的重修课在选课时选择单独开班课程,学生确定是否选课成功。

附件

南昌大学加课（删课）申请表

	学   号
	
	姓  名
	

	学   院
	
	专业班级
	

	性  别
	
	联系电话
	

	申

请

理

由
	

	加 □    删□     课     程

（选课性质：Ⅱ类通识课、个性课、创新学分、重修课）

	课程名称
	选课性质
	学分
	开课学期
	上课老师
	上课班级

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	学

院

意

见
	签字：                 学院盖章          年   月   日



	备

注
	请在申请前，登陆教务管理系统查询清楚需要加（删除）的课程相关信息（包括准确的课程名称、学分、上课老师等）。




南昌大学教务处制

十七、成绩更正（附件）

1、学生进教务管理系统，如发现课程性质、课程属性、成绩有误填写附件1。

2、程序：学生填写成绩更正2份——学院教务办审核（材料304 83969554）——学院行政办盖章——交教务办一份——交教务处学籍科1份（109室  83969100  ）。

附件

南昌大学成绩修正申请表

	学院
	
	专业
	

	班级
	
	涉及人数
	

	学号
	
	姓名
	

	课程编号
	
	课程名称
	

	修正原因
	

	已做何种修正
	

	修正人员签名
	

	所在学院盖章
	


年    月    日
