档案利用申请单

	利用者基本信息

	学生类别
	统招本科   硕博   中师   专科    继续教育学院    网络教育学院   

	姓    名
	
	姓名拼音
	

	性    别
	
	联系方式
	

	院    系
	
	专    业
	

	学    号
	
	身份证号码
	

	入学时间
	
	毕业时间
	

	需要办理的内容

	本科生
	1、成绩单：2007届及以前-----中文      份
2008届-2021届----中文      份、英文    份、绩点证明    份
           2022届及以后-----中英对照含绩点     份

	
	2、学籍表（本科生入学登记表）     份

	
	3、新生录取花名册（请注明生源地：        ）     份

	
	4、学生派遣证编号(1994届及以前)     份                                         

	
	5、学位申请名单、毕业名单（2009届及以前、2022届及以后）     份                

	
	6、本科生毕业、学位证书翻译件     份                                                 
（请从教务处官网“文件下载”中下载相应模板自行制作发档案馆盖章）                                     

	研究生
	1、硕/博士入学登记表     份                                                          

	
	2、硕/博士中文成绩单     份                                  

	
	3、硕/博士学位评审材料（论文评阅书等）     份                                         

	
	4、硕/博士学位证明（2017届及以后）     份                                         

	继  教
	新生表     份、登记表     份、成绩单     份 

	网  院
	入学登记表     份、成绩单     份、毕业鉴定表     份
（2016年以后毕业的学生材料未归档，请联系网络学院）

	是否需要密封（非档案馆出具材料不予密封）：     个      

	档案利用用途：                       

	材料领取方式：

	1、回复电子邮件 □
	2、委托人领取 □
	3、顺丰到付 □ （请在邮件中提供邮寄地址）



申请单填写完发送至邮箱：bwdag@bfsu.edu.cn ，工作人员于5个工作日内反馈。
材料领取时间：学期中为工作日上午8:30-11:30，下午2:00-5：00（周三、周五下午不接待）。
寒暑假安排请关注当年通知。
材料领取地点：北京外国语大学东院行政楼一层106办公室。
联系人：李老师 010-88816269 。   
