
材料办理方式
NO. 材料 份数 办理地点 办理时间 办理方式 办理时需要材料

1 本科中文成绩单 15
档案馆、
教务处

每周二上午8:30-11:00（档案
馆)，每周三周五上午8:30-11:30
（教务处)

代办者带委托人的毕业证书或学位证书复印件， 每周二上午
8:30-11:00登记缴费，复印盖章
http://dawww.nju.edu.cn/pub/?fopen=_blank&frame=
&fpub=1&id=36&fid=192 毕业证书、学位证书

2 本科英文成绩单 15
档案馆、
教务处

每周二上午8:30-11:00（档案
馆)，每周三周五上午8:30-11:30
（教务处)

代办者带委托人的毕业证书或学位证书复印件， 每周二上午
8:30-11:00登记缴费，复印盖章。每周四下午2:30-5:00取
中英文成绩单，然后周三或周五上午去教务处盖章
http://jw.nju.edu.cn/page/news1061.html 毕业证书、学位证书

3
研究生中文成绩
单 15

研究生院
（树华楼
319）

每周二上午8:30-11:00（档案
馆)，每周三上午9：00~11:30
（研究生院)

代办者带委托人的毕业证书或学位证书复印件， 每周二上午
8:30-11:00登记缴费，复印盖章
http://grawww.nju.edu.cn/content/gjjl5.htm 档案馆出具的成绩单

4
研究生英文成绩
单 15

研究生院（树
华楼319） 每周三上午9：00~11:30 往届生凭校档案馆出具的成绩单及翻译好的英文成绩单办理 档案馆出具的成绩单

5
本科毕业证书英
文证明 15 教务处 每周三周五上午8:30-11:30

每周三周五上午在教务处办理
http://jw.nju.edu.cn/page/news1061.html 毕业证书

6
学士学位证书英
文证明 15 教务处 每周三周五上午8:30-11:30

每周三周五上午在教务处办理
http://jw.nju.edu.cn/page/news1061.html 学位证书

7
研究生毕业证书
英文证明 15

研究生院（树
华楼319） 每周三上午9：00~11:30

按照"研究生证明复印方式”复印好，带好原件去研究
生院办理
http://grawww.nju.edu.cn/content/gjjl5.htm

毕业证书原件、办理用复印
件

8
硕士学位证书英
文证明 15

研究生院（树
华楼319） 每周三上午9：00~11:30

按照"研究生证明复印方式”复印好，带好原件去研究
生院办理
http://grawww.nju.edu.cn/content/gjjl5.htm

学位证书原件、办理用复印
件

建议周二上午去档案馆办本科与研究生成绩，然后周三上午拿着档案馆出具的研究生成绩去研究生院办理研究生成绩的盖章与研究生英文学位学历证明
。周四下午去档案馆取翻译的英文本科成绩，周五早上去教务处办理本科成绩的盖章和本科英文学位学历证明
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