2021届毕业生翻译毕业证、学位证办理流程
为了切实保障2021届毕业生的证书翻译工作顺利进行，档案馆统一执行线上翻译预约服务，各位同学请认真研读我们的流程说明。
1. 登录官网
进入北京交通大学官网（https://www.bjtu.edu.cn/），在信息资源下拉菜单中选择档案馆。
[image: ]
2. 进入预约系统
进入档案馆主页点击“档案利用预约系统”。
[image: ]
3. 创建账号
进入预约系统界面后，点击“注册”创建账号。如下界面，填入信息。
“出生年月”输入6位数字，如19980601；账号可使用手机号；单位类型选择“本单位”。填写完成后，选择“下一步”，提示注册成功，跳入登录页面登录。
[image: ]






4. 预约——注册成功后，登陆系统，到如下预约界面。
[image: ]
· 操作说明
确认姓名、单位、联系电话、一卡通或身份证信息，选择办理翻译，利用目的选择翻译证书或成绩单，下载“办理翻译申请表”，在申请表上传位置上传填好的申请表，选择确定即完成预约。
· 填写“办理翻译申请表”说明
在上图“申请表下载”栏下载“办理翻译申请表”，仔细阅读申请表内容及缴费说明，详细填写信息，插入毕业证、学位证、付款凭证图片，保存。在上图申请表上传位置选择图标[image: ]上传，申请表内容不全视为无效预约。
[image: ]
5. 查看办理结果
在查档申请记录中可以看到申请记录，点击“查看”查阅办理结果。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]审批意见中可以查阅取件时间。
[image: ]
6. 取件说明
学生在上图查阅办理结果可获知取件时间，请携带本人有效证件或复印件、电子照片来档案馆105领取翻译件，可代取，取件后请校对、核查翻译内容、盖章情况，如有问题及时联系档案馆。
取件时间按照预约顺序排序，6月21日开始办理，由于档案馆工作人员有限，办理翻译需要等待1-3个工作日，具体视预约人数而定，望学生理解。
档案馆不承办寄送业务。

衷心祝愿所有毕业生万事顺利，前程似锦！

咨询电话：51688863或51688061
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