                                                                      Undergraduate Program(Art and Design),SIE

                                                                             国际教育学院艺术本科项目部


申 请 表
Application Form

    本人                   ，性别          ，出生于          年      月      日，
就读于         年级                专业           班级，学号为                。
目前因为                                                                    ，需要开具以下证明（请在相关栏目后打“√”）：
在读证明                     需要：           份
成绩证明                     需要：           份
课程描述                     需要：           份
其他                         需要：           份
请予以办理，谢谢！
申请人（签名）：                      时间：               
                  审批人（签名）：                      时间：               
领取证明时申请人签名：                     时间：                    
如委托他人代领
代领人签名：                与申请人关系                时间：               
学习证明开具流程

	
	在校生
	毕业生或离校生（含休学、复学的学生）

	申请表
	在学院网站上下载并打印
或：前往各自班主任处领取
	在学院网站上下载并打印，或前往艺术本科项目办公室（教四楼四楼）领取

	审批
	班主任
	艺术本科项目部

	流程
	1、如实、认真填写申请表后交至学院资料室（升升公寓D栋三楼）；
2、资料室工作人员将负责打印相关资料，并于第二周的周三上午统一交由学院审
核、盖章；
3、申请人于第二周的周三下午前往资料室领取。

	特别
说明
	1、如果某种资料需要一份以上，请申请人于第二周的周二下午前往资料室领取原件，自行复印后并在当天下午交给资料室工作人员；如延误交付复印件造成不能及时盖章、按时领取，后果自负；
2、课程描述由申请者根据需要自行在学院网站上打印（PDF文件）相应份数后连同申请一同提交；资料室工作人员负责加印封面并签字盖章；
3、紧急需要者需向项目办单独提交书面申请并说明原因，由项目办审核批准后交由学院资料室加急处理；
4、需要其他特殊资料者需单独提交书面申请并附上相关单位或部门的公函，由项目办审核批准后交由学院资料室出具；

5、在校生提交给项目办的各项申请或说明必须首先提交班主任签署意见。


