
关于填写各类证明的说明

各类证明统一使用教务处A4纸面模板，根据个人所需下载，并按模板中所提供的内容填写。模版页面的标题、字体、字号、文档格式、排版等（包括英文）在填写时切勿改动。

英文模板中出生年月和打印时间（如写有September月份）的为样例，填写人根据本人的出生年月和打印时间填写。

学位、学历、在读证明等模板中开头“姓名xx”为样例，填写人根据本人姓名填写。

证明中带有“/”符号标志的，根据本人实际情况进行选择和填写。

英文中填写本人姓名时，先填写“名”，后写“姓”，首字母大写。例如：马原生(Yuansheng Ma)

在读证明模板中“现为四年级本科学生（he/she is a 4th grade undergraduate student）”，请注意根据本人现年级修改。
毕业、学位证明模板中“学制”已按我校大多数专业四年制（four-year）填写，个别五年制专业，请注意自行修改。
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