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前!!言

大学生通过四(六级考试后$仍无实际运用英语的能力$这是全
国大学英语教学中普遍存在的问题$尤其是在招生并轨(实行双向
选择后$大学毕业生面临着择业(求职(留学等多方面的选择)在
各项选择中他们必须提供各种证书%毕业证(学位证(四级与六级
过关证(-./证书(各种荣誉证等&$有些还必须当面译写自己的
文凭(证书以及简历等*如想到外资企业工作$毕业生还需进行口
试$用英语书写求职信)所以$如何在大学英语教学中提高大学生
的实际运用能力就显得十分重要)
本书旨在提高大学生$尤其是通过了国家四(六级英语考

试的大学生实际运用英语的能力$以便他们在求职和申请留学
中取得成功)本书体系编排如下#第#(!章详细介绍了各种证
书和各种涉外证明材料的译写方法*第((’章重点讲述了求职
应征及申请留学各种材料和书信的英语写作方法*第)(+($(&
章简述了各种社交场合英语应用文的写作方法和技巧*第*章
概述了商业活动中常用的电报(电传和传真用语*第#"(##(#!
章系统地介绍了科学实验(研究报告的写作方法和科技论文的
写作常识)
在编写过程中$编者参阅了国内外大量的有关书籍(杂志及其

他各种材料$在此向各位编(著(译者及提供材料的同仁一并致谢)此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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由于时间仓促$编者水平有限$本书难免存在不足$望各位同
仁和读者提出批评和指正)

编!者

#**&0*
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第#章
毕业证书、学位证书及成绩报告单

不论是出国留学$到国外工作$还是申请进入合资企业工作$按
照西方习惯$都需要送交各种证明材料$其中包括各种学历(学位
证书(大学成绩报告单等$所以中国学生应熟悉此类证书的英语表
达方法)由于此类证书是由大学(学院出具的正式文件$所以格式
较为固定$用词自然书面化)此类证书常用 1234345678953:;
52<5000*=8535>8?@6A@52<5000等开头)

#0#!毕业证书

毕业证书用来证明某人大学%本科(专科&或研究生%硕士(博
士&毕业)这类证明是用来求职(联系学习和工作必不可少的证
件$有其固定格式$一般包括如下内容#

%#&出生年月(籍贯
%!&学习时间%我国用三年表示专科$四年或五年表示本科&
%(&所学专业
%’&学业完成情况
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%)&毕业时间与学校
%+&签发学校负责人签名

〈范例#〉!大学毕业文凭

./01234

=8535>8?@6A@52<5B9=3B3@C$>69@3@DE>83$

/23@<3@FECE45#*$’$2<G3@C76HIJ858K6E9E@3G89435;
76E9486:45EK;<@K4<534:38K<JJ98LE398H8@54$342898>;
C3G8@5234/8953:37<586:M9<KE<536@0

%43C@<5E98&

N9843K8@56:OE2<@P@3G89435;
QEJ;#$#**’

毕 业 文 凭

学生李明$性别$男$现年$二十岁$系湖北人$完成本校
计划全部课程$考试成绩合格$准予毕业)

武汉大学!!!!!
校长

一九九四年七月一日
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〈范例!〉!大学毕业证书

!567/8/947528:64;<47/2=

=8535>8?@6A@52<5B9R2<6B3@C$<@<53G86:DES
>83N96G3@78$>69@6@Q<@E<9;#$$#*+$$2<G3@C4I873<JS
3T8K3@.@CJ342=<@CE<C8<@K=3589<5E983@528U6983C@
=<@CE<C8V8I<95H8@56: OE2<@P@3G89435;:96H W756S
>89$#*&(56QEJ;$#*&$<@K2<G3@C76HIJ858K528:6E9S

;8<9E@K89C9<KE<58I96C9<H A352LE<J3:38K45<@K3@C$34
2898>;<A<9K8K5234/8953:37<586:M9<KE<536@0

%43C@<5E98&

N9843K8@56:OE2<@P@3G89435;
QEJ;#$#*&$

毕 业 证 书

学生赵明$性别$男$一九六七年元月十七日出生于湖
北$于一九八三年九月至一九八七年七月在本校外语系英国
语言文学专业四年制本科修业期满$考试合格$准予毕业)

武汉大学

校长

一九八七年七月
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〈范例"〉!研究生毕业证书

!567/8/947528:64;<47/2=

B344=3B83A<4>69@3@D6@C2E$DE>83N96G3@783@
FI93J$#*+"0U96HX8I58H>89#*&$56V878H>89#**"$

428A<4<I645C9<KE<5845EK8@53@6E93@4535E58$H<Y693@C
3@528.@CJ342=<@CE<C8<@K=3589<5E980X28:EJ:3JJ8K289
45EK;IJ<@$<@KI<448K52869<J8Z<H3@<536@6@289528434
3@QEJ;#*&*0X28A<4<JJ6A8K56C9<KE<580

%43C@<5E98&

N9843K8@56:QN[

QEJ;#**"

研究生毕业证书

李梅$性别$女$一九六零年四月出生$系湖北洪湖人$于
一九八七年九月至一九九零年七月在本校攻读硕士$主修英
语语言文学$完成教学计划全部课程$于一九九零年七月通
过论文答辩$准予毕业)

江汉石油学院

院长

一九九零年七月

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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〈范例$〉!研究生文凭

>?"@ABC"DEFGAHADAB
./01234/=A;<947/2=

%.@CJ342=<@CE<C818<723@C&

O82898>;78953:;52<5

!IA?:CIA?:

2<G3@CIE94E8K528I984793>8K76E9486:45EK;<5528

!FJJA:A28C7KLBM<@KC7NFI?

<@K4<534:38K528.Z<H3@894A<4<A<9K8K528
V3IJ6H<[@.KE7<536@%.@CJ342=<@CE<C818<723@C&

>;528X8@<586:528P@3G89435;6@
+QEJ;#*&$

\378/2<@78JJ69%

%43C@<5E98&

F7<K8H37]8C3459<9<@KX87985<9;

% 在英国大学里$/2<@78JJ69%校长&只是名义上的校长$每年只到学校一二
次$主要负责筹措资金*实际管理学校的是\378/2<@78JJ69%副校长&)
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爱克塞特大学

教!育!学
毕 业 文 凭

%英语语言教学&

兹证明

程!!盛

完成圣马克和圣约翰分院规定教学课程$考试成绩合格$本
校学术委员会决定于一九八七年七月六日授予程盛毕业文

凭%英语语言教学&)

副校长

!
学籍注册人兼秘书

#0!!学位证书

〈范例#〉!学士学位证书

!567/8/947528O49P5126QR.5S655

1234345678953:;52<5B344=3D6@C$@<53G86:DE>83

I96G3@78$>69@3@Q<@E<9;$#*+&$2<G3@C4I873<J3T8K3@W3J
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=6CC3@C3@528W3J.ZIJ69<536@V8I<95H8@56:Q3<@C2<@
N8596J8EH[@4535E58:69:6E9;8<94$2<4LE<J3:38K:69C9<KS
E<536@0PI6@5288Z<H3@<536@3@76@:69H35; A352528
]8CEJ<536@4]8C<9K3@CF7<K8H37V8C98846:528N86IJ8̂4
]8IE>J376:/23@<$4282<4>88@<A<9K8K528V8C9886:
-<728J696:X738@780

%43C@<5E98&

N9843K8@56:QN[

QEJ;$#**"

学士学位证书

李红$性别$女$生于一九六八年元月$系湖北人$在本院
石油开发系测井专业%四年制本科&修业期满$成绩合格$根据
中华人民共和国学位管理条例$决定授予该生理学士学位)

江汉石油学院

院长

一九九零年七月

〈范例!〉!硕士学位证书

!567/8/947528K4R756.5S655
N/4=SP4=#576215<3"=R7/7<75

!!O8528E@K8943C@8K2898>;78953:;52<5B9=3-3@$

2<G3@C:EJ:3JJ8K52898LE398H8@546:528W9K3@<@784<@K
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]8CEJ<536@46:528 P@3G89435;$A<4>;528 P@3G89435;
<E526935;<A<9K8K528V8C9886:B<45896:X738@783@W3J
.ZIJ69<536@<5<76@C98C<536@28JK3@528P@3G89435;6@
QEJ;#’$#**’0

硕士学位证书

江汉石油学院

!!李冰$圆满完成本院硕士研究生教学计划$于一九九四
年七月十四日$被授予石油开发理学硕士学位)

〈范例"〉!博士学位证书

OE2<@P@3G89435;
_60(#S*" V878H>89!)$#**"

!ABD"G"!LDA

_<H8#ME6B3@C
V<586:-3952#V878H>89&$#*+&
N89H<@8@5FKK9844#QN[%Q3<@C2<@N8596J8EH[@4535E58&

1234345678953:;52<5B9ME6B3@CA<4C9<@58K528
V8C9886:V675696:N2<9H<78E537<JX738@78$OE2<@P@3S
G89435;6@ B<972!($#**"$2<G3@C:EJ:3JJ8K<JJ98LE398S
H8@54@87844<9;:69528K67569̂4K8C9883@528]848<972
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V3G3436@ 6: N2<9H<78E537<J X738@784$ N2<9H<78E537<J
/28H3459;/6E9486:528N645C9<KE<58X7266J$OE2<@
P@3G89435;0128434# 128 :3@K3@C 6: /28H37<J4 A352
N96583@4<@K52839.::8753G8B8H>9<@8N89H8<>3J35;0

X3C@<5E98#

V3987569SM8@89<J
FKH3@3459<536@-E98<E
OE2<@P@3G0$DE>83/23@<

!!武汉大学
证号#(#S*" #**"年#!月!)日

博士学位证书

姓!!名#郭明
出生年月##*+&年#!月&日
住!!址#江汉石油学院
郭明$男$圆满完成武汉大学研究生院药物科学研究系

药物化学博士学位全部课程$于一九九零年三月二十三日被
授予医学博士学位)
学位论文#用蛋白质及其膜渗透性发现药品)

学位委员会主任#

中国$湖北$武汉大学
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#0"!肄业证书

肄业证书既不同于毕业证书$也不同于学位证书$它只是一种
证明书)如下面一例$它表明该生在利物浦大学学习的课程为硕
士研究生课程$但由于时间有限$他未能完成$故特作证明)所以$
它与一般的证明书不一样$它的叙述较多较长)

〈范例〉

!ABD"G"!LDA

16O26H[5B<;/6@789@#

J">IF?:T!I>L?
1234345678953:;52<5B9=3ED6@C72E<@A<498C345898K<4
<:EJJ53H845EK8@5:96HW756>89#**"56B<;#**#6@528

I645C9<KE<58B6KEJ<9/6E9483@!"#$%"$&’&"()*#$"#+
!&",#*#$6::898K>;528.@CJ342=<@CE<C8 P@35<5528
P@3G89435; 6: =3G89I66J0 128 I96C9<H 34 3@58@K8K

I93H<93J;:69:6983C@J<@CE<C858<72894$<@K76G894>652
528698537<J<@KI9<7537<J<4I87546:J<@CE<C858<723@C0
12823C2845<A<9K56 A2372528 /6E948J8<K434528
B<4589̂4V8C9883@.@CJ3420
VE93@C52853H852<528A<4<5528P@3G89435;$B9=3E
566?528:6JJ6A3@C76E9484#

=F"##FII96<728456528F@<J;4346:O93558@V3476E948
=F)"&=8Z34<@K\67<>EJ<9;18<723@C
=F)"*128O9353@CN967844<@K52818<723@C6:O9353@C
=F)#"128]8<K3@CN967844<@K52818<723@C6:]8<K3@C


