补办毕业证明书办理流程










铜仁职业技术学院

学生申请补发毕业证明书审批表
	学生姓名
	
	性别
	
	出生日期
	     年     月     日

	入学时间
	年      月
	毕业时间
	年     月

	原二级学院
	
	原专业/班级
	

	学 制
	    年
	毕业证书编号
	    

	工作单位
	
	电 话
	

	申请原因
	补办人签字：             年     月     日
	粘贴近期

免冠蓝底

小2寸照片

	二级学院意见
	负责人签字（盖章）：          

年   月    日
	教学工作部意见
	部长签字（盖章）：          

年    月    日

	学院领导意见
	签 字（盖章）：          

年   月    日

	备 注
	本人于       年    月    日领取普通高等学校毕业证明书。

领证人签字：


责任人/责任部门





工作流程





工作内容








申请学生





学生在铜仁职业技术学院教学工作部官网“服务指南”内下载《铜仁职业技术学院学生申请补发毕业证明书审批表》，填写本人相关信息并签字。





下载并填写表格

















审核





二级学院





二级学院院长审核签字后盖二级学院公章（二级学院办公室）。








教学工作部





教学工作部（行政楼2-6室）审核





分管院领导（行政楼2-8室）签署审核意见后盖学院公章（行政楼3-10）





学院办公室





到教学工作部（行政楼2-6室）学籍管理员处办理毕业证明书








办理





教学工作部





申请学生





到教学工作部（行政楼2-6室）领取毕业证明书（原则上在受理之日起10个工作日内办结）。








领取毕业证明书





注：


一、补办证明书所需材料：


1.毕业生本人身份证原件、正反面复印件。


2.两张近期免冠蓝底小二寸彩色相片和电子相片(480像素×640像素，分辨率300dpi,24位真彩，文件大小在10K至40K,文件扩展名为JPG)。


二、毕业生本人不能亲自到学校补办证明书的，可书面授权他人代办。被授权人须持毕业生签名授权书原件、本人身份证原件、正反面复印件及补办证明书所需材料到学校办理。











