报   告
教务处：
我院20**级***专业**班**同学（学号为XXX，身份证号为XXX），于20**年*月参加全国大学英语四/六级考试，成绩为***分，准考证号：***。 

因成绩报告单遗失/尚未发放，请贵处给予证明。

特此报告。
辅导员签字：XXX                      
                  学院盖章

2018年**月**日
