河 海 大 学 部 门 文 件
河海教务〔2011〕60号 
──────────────────
关于公布补办全国大学英语四六级考试

成绩证明流程的通知

各院（系）：

每年升学、求职高峰期，都有部分学生因不慎将全国大学英语四六级考试（以下简称“CET”）成绩单遗失，为方便学生补办成绩证明，现根据全国大学英语四六级考试委员会的通知，将补办成绩证明的相关事项及流程通知如下：

1、根据全国大学英语四六级考试委员会的通知精神，考生CET成绩单、证书遗失后不予补发原件，但如需要可以申请补发CET成绩证明。

2、在向全国大学英语四六级考试委员会办公室申请补发CET成绩证明前，需先将教务处出具的“全国大学英语四六级考试河海大学学生成绩证明”、申请人身份证复印件、考试委员会办公室回函用信封等材料用挂号信邮寄至全国大学英语四六级考试委员会办公室（具体流程见附件1）。

3、从邮寄材料至考试委员会申请补办开始计算，到考试委员会将补办好的成绩证明邮寄给申请人本人止，需要约2-6个月时间。

4、凡在我校参加CET的在校生（含本科生、研究生、继续教育学院学生）CET成绩单遗失后，应先填写《河海大学学生补办全国大学英语四六级考试成绩证明申请表》（见附件2），并持本人学生证或身份证按补办流程办理。

5、已毕业的学生申请补办CET成绩证明需先到河海大学档案馆复印带有本人姓名的CET成绩册（加盖档案馆印章），再从网上下载并填写《河海大学学生补办全国大学英语四六级考试成绩证明申请表》后持本人身份证按流程进行办理。

6、已毕业学生因故无法亲自来校办理有关手续，可以授权委托他人办理，但办理时应提供委托书、委托人的身份证件复印件和被委托人的身份证件原件及复印件。

7、办理时间：每周周二、周四上午；办理地点：校本部河海馆213；咨询电话：025-8378 6354（内线：6354）。

8、特别提醒：（1）全国大学英语四六级考试委员会办公室只受理2001年6月以后的成绩证明申请；（2）学生参加全国大学英语四六级考试后成绩单遗失，需从参加考试时间算起，1年后才能申请补办成绩证明；（3）全国大学英语四六级考试委员会办公室受理补办证明时间为每年的3月15日至6月15日；9月15日至12月15日，其他时间不予受理。

附件：

1、河海大学学生补办全国大学英语四六级考试成绩证明流程图

2、河海大学学生补办全国大学英语四六级考试成绩证明申请表

3、全国大学英语四六级考试委员会关于CET考试成绩证明和成绩核查申请的规定

教  务  处
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  河海大学教务处             2011年10月20日印发

附件1：
河海大学学生补办全国大学英语四六级考试成绩证明

流  程  图
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填写《河海大学学生补办全国大学英语四六级考试成绩证明

申请表》

表格可到“学校主页-快速通道-教务信息-教务表格”中下载，或登录教务处主页

“http://jwc.hhu.edu.cn”中的“教学表格”栏下载

毕业生

河海大学档案馆复印

当年的CET成绩册

办理地点：校本部档案馆二楼

联系电话：025-8378 6294

教务处开具邮寄到考试委员会办公室的证明材料

办理地点：校本部河海馆213室，联系电话：025-8378 6354，委托他人办理需有委托和

相关证件，办理时间：每周二、周四上午办理

申请人邮寄材料至全国大学英语四六级考试委员会办公室

申请人本人将教务处出具的“全国大学英语四六级考试河海大学学生成绩证明、申请人的身份证

复印件、回函用挂号件信封（申请人自备）”以挂号信邮寄至大学英语四六级考试委员会办公室

邮寄地址：上海邮政信箱30-14全国国大学英语四、六级考试委员会办公室，邮编：200030；

特别提醒：为使考生能够及时收到回函，请务必在“回函用挂号信封”上写明申请人的通讯地

址，姓名，邮政编码等，并贴足邮资，以便考试中心用此信封将成绩证明邮寄给申请人；

考试中心受理时间：3月15日至6月15日；9月15日至12月15日,其他时间不予办理

大学英语四六级考试委员会办公室将成绩证明邮寄给申请人



附件2：
河海大学学生补办全国大学英语四六级考试成绩证明

申  请  表

在校生□    毕业生□                申请日期：        年   月   日
	请注意：以下栏中“学院、专业、年级”须填参加考试时的名称，“工作单位、住址”毕业生补办时填写

	姓名
	
	学号
	
	联系

电话
	

	年级
	
	身份证号
	

	学院
	
	专业
	

	工作单位
	
	住址
	

	请注意：以下栏中“参加考试时间、考试级别”为必填项，“准考证号、考试成绩”为选填项

	参加考

试时间
	                年

□上半年6月   □下半年12月
	考试

级别
	□四级
□六级

	准考
证号
	
	考试

成绩
	

	补办申请：

本人因                                ，特申请补办成绩证明，并保证以上提供的信息真实、完整、准确，因信息不实等带来的责任和后果由本人承担。

申请人签名：



	学生所在单位意见：

学院相关负责人签名：



	教务处

备注
	


说明：学生持填写完整的此表于每周二、周四上午到校本部教务处办理（河海馆213）

附件3：
全国大学英语四六级考试委员会

关于CET考试成绩证明和成绩核查申请的规定

【特别提示】 为使考生能够及时收到回函，除提交所规定的书面申请材料外，请务必同时附寄填妥回函通讯地址、收件人姓名、邮政编码的挂号件信封，并贴足邮资（具体以现行的邮局邮资标准为准）。 

一、 关于申请CET考试成绩证明的规定
1．CET成绩单遗失不予补发原件。但如需要，可以申请补发CET考试成绩证明。
2．申请： 提供①学籍所在院校教务处出具的证明（说明参加考试时间、考试级别、准考证号、成绩并加盖公章）；②身份证复印件。 

3．受理时间：3月15日至6月15日；9月15日至12月15日。其他时间不予办理。
4．申请方式：以挂号信将条款{2}规定的申请材料邮寄至大学英语四、六级考试委员会办公室。同时附寄【特别提示】所要求的贴足邮资的回函挂号件信封。
二、申请成绩核查
1．申请：①凭学籍所在院校教务处出具的证明（说明参加考试时间、考试级别、准考证号、成绩并加盖公章）；②身份证复印件。 

2．受理时间：每次考试成绩发布后两个月内（时间以邮戳为准！）。
3．申请方式：申请者必须通过邮局（考委会办公室不予当面受理）将学籍所在院校教务处出具的证明、成绩单复印件和身份证复印件以及申请者的姓名及详细通讯地址挂号邮寄至大学英语四六级考试委员会办公室。考委会办公室将核查结果挂号邮寄至申请者本人。
【通讯地址】：
全国大学英语四、六级考试委员会办公室
上海邮政信箱30-14，邮编：200030
电话：021-52583311转0分机
传真：021-62932756

全国大学英语四、六级考试委员会 
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毕业生


在校生


填写《河海大学学生补办全国大学英语四六级考试成绩证明申请表》
表格可到“学校主页-快速通道-教务信息-教务表格”中下载，或登录教务处主页“http://jwc.hhu.edu.cn”中的“教学表格”栏下载


河海大学档案馆复印当年的CET成绩册
办理地点：校本部档案馆二楼
联系电话：025-8378 6294


教务处开具邮寄到考试委员会办公室的证明材料
办理地点：校本部河海馆213室，联系电话：025-8378 6354，委托他人办理需有委托和相关证件，办理时间：每周二、周四上午办理


 申请人邮寄材料至全国大学英语四六级考试委员会办公室
申请人本人将教务处出具的“全国大学英语四六级考试河海大学学生成绩证明、申请人的身份证复印件、回函用挂号件信封（申请人自备）”以挂号信邮寄至大学英语四六级考试委员会办公室
邮寄地址：上海邮政信箱30-14 全国国大学英语四、六级考试委员会办公室，邮编：200030；
特别提醒：为使考生能够及时收到回函，请务必在“回函用挂号信封”上写明申请人的通讯地址，姓名，邮政编码等，并贴足邮资，以便考试中心用此信封将成绩证明邮寄给申请人；
考试中心受理时间：3月15日至6月15日；9月15日至12月15日,其他时间不予办理


大学英语四六级考试委员会办公室将成绩证明邮寄给申请人



