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补办毕业证明书流程
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一、补办毕业证明书办理时间：
按照学校的规定，每半年各办理一次，春季学期为5月底前截止、秋季学期为11月底前截止，期间学校接收办理申请及材料，学校审核材料后，制作毕业证明书。
二、补办毕业证明书所需材料：
1、本人填写《毕业证明书补办申请表》(教务处网站下载)

2、身份证正反面复印件1张
3、本人近期免冠两寸蓝底照片2张，电子稿发892327160@qq.com
4、登陆中国高等教育学生信息网（http://www.chsi.com.cn/），查询申请人学历信息，截图并打印一份。对于因毕业时间久远问题而未查询到学历信息的，可以不提供
5、当地权威报纸登报遗失声明一份（登报类型以本人所属地方报为准，登报内容含毕业院校、本人姓名、专业、证书编号）

6、 如本人不能亲自来办理，需写委托书给代办人，需代办人身份证复印件

三、办理方式：
将材料准备好后送至教务处（行政楼110），联系人：刘老师，联系电话：0790-6666035。
四、注意事项
由于毕业证明书跟毕业证书效力相同，属于重要材料，故领取证书时需本人或委托人携带身份证当面领取。

附件：毕业证明书补办申请表
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