　根据《在读证明》用处的不同，本科生和长学制同学办理《在读证明》，有以下两种办理流程：
情况一：
本科生办理出入境证件所需《在读证明》
办理时间：春季、秋季学期第2周至第15周工作日，夏季小学期第2周至第3周工作日受理（日期见教学校历）；具体办理时间：上午8：30－11：00，下午1：30－4：00
办理地点：闵行校区新行政楼B112室
受理对象：统招在校本科生
办理内容：护照、赴台通行证、 港澳通行证
所需证件或材料：凭学生证及经学院审批同意的申请表办理【注意：学院意见处除所在临床医学院主管书记签字和临床医学院党委（总支）盖章外还需要医学院东四313办公室加盖中共上海交通大学医学院学生工作委员会公章】。
《在读证明》申请单下载地址：学工在线（http://xgb.shsmu.edu.cn）--学生事务--服务事项--本科生办理出入境证件《在读证明》管理办法
办理费用：5元每份（正常周期），封口信封1元每个
其他注意事项：
1、该证明为中英文版本，用于证明学生在校就读及就读专业，格式及内容固定，办理周期为五个工作日，特殊情况可申请加急办理。
2、在读证明的内容包含学生姓名、就读专业、出生日期、性别、国籍，预计毕业日期，教务处不出具其它格式的在读证明。
3、请在办理之前务必至教学信息服务网-个人信息栏确认好自己的姓名拼音是否正确，办理之后请在指定日取件，逾期一个月未取的，教务处不再为其留存。
内容转自：上海交通大学本科生教学信息网
情况二：
除情况一以外办理《在读证明》的情况
办理时间：除节假日以外的工作日的工作时间均可办理。
办理地点：医学院东四313室（学生事务管理科）
受理对象：医学院在校本科生和长学制学生
所需证件或材料：凭辅导员签字及加盖学院公章的《在读证明开据申请单》办理
《在读证明》申请单下载地址：学工在线（http://xgb.shsmu.edu.cn）--学生事务--下载中心--在读证明开据申请单
办理费用：免费办理
其他注意事项：该证明为中英文版本，用于证明学生在校就读及就读专业，格式及内容固定，立即可取。
内容转自：上海交通大学医学院学工在线

