
附件3 

疫情期间出国翻译业务
远程办理流程 

一、出国翻译业务类型 
二、疫情期间出国翻译业
务远程办理流程 



一、出国翻译业务类型 

高考录取成绩翻译 

本、专科毕业学生的成绩单翻译 

专科毕业学生的毕业证书翻译 

本科毕业学生的毕业证书、学位证书翻译 

毕业研究生的成绩单翻译 

毕业研究生的学历证书、学位证书翻译 



2、出国翻译业务提交。登陆
http://202.197.71.187:8060/ZNSHR/login.jsp“中南大学数字档案馆
公共服务平台”,选择“个人业务” 

1、远程获取学校档案馆出具的成绩单。参照附件2“疫情期间个人学
籍档案查阅业务远程办理流程”从我馆获取成绩单盖章证明件（不需
要成绩单翻译的可跳过此步） 

二、出国翻译业务远程办理流程 

http://202.197.71.187:8060/ZNSHR/login.jsp




出国翻译业务提交——选择出国翻译项目、填写相关信息（学历与学位证
书翻译的“毕业时间”与“授予学位时间”必须与证书原件上时间一致） 



出国翻译业务提交——成绩翻译的录入成绩（所录成绩必须 与档案
馆出具的中文成绩单保持完全一致） 



出国业务提交——提交申请、完成支付，生成订单号，完成业务提交 



3、电子邮件联系档案馆，纸质材料快递送达 

★电子邮箱地址：dag-csu@163.com 

★电子邮件正文及材料上传清单： 

❶“中南大学数字档案馆服务平台”业务提交成功生成的订单号、订单金额、缴费
人信息（便于核对业务信息） 

❷ 纸质材料收件人姓名、详细地址与联系电话 

❸ 上传身份证、毕业证、学位证照片或扫描件，档案馆出具的成绩单扫描件（成
绩翻译的需要）； 

★业务受理办结期限：从邮件日期算起10个工作日内完成受理 

★出国翻译纸质材料（不提供电子版）以顺风或EMS快递到付形式送达 
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