重庆工贸职业技术学院
关于毕业生学历证明书办理办法的通知
为进一步优化服务，提高办事效率，维护毕业生合法权益和学校正常教育教学秩序，根据重庆市教育委员会办公室关于进一步做好高校毕业生学历证明书办理工作的通知（渝教办发〔2018〕37号），现就我校毕业生学历证明书办理工作有关事宜通知如下：
一、受理
因学历证书遗失或者损坏，经本人（以下简称申请人）申请，由学校教务处受理。
二、证书真实性核实
教务处根据申请人提供的相应证书复印件或本人姓名、性别、身份证号码、专业名称、毕业年级等信息，通过学校学籍学历管理库或有关档案材料核实，情况属实的，其学历证书真实性，给予认定；对在学籍学历管理库或有关档案材料中，相关信息不全面，需进一步佐证，经综合分析判断，予以确认。仍不能确认的，向申请人说明有关情况。
三、办理方式
1.为确保符合条件的申请当天办理完结，申请人须提前电话预约和咨询教务处，联系电话023-72806395，到学校教务处现场办理（地点：办公楼411室）。
四、办结时间
经电话咨询后正式受理的，在约定的法定工作时间可在1个工作日内办结。因情况复杂或特殊等原因除外，但办结时间，自正式受理日起，最长不超过5个工作日。
五、申请递交及证书领取
申请人应提交纸质的办理学历证明书申请书，同时提交以蓝色为背景，大小在50K以内的电子照片和小两寸的纸质照片一张。
为维护申请人合法权益，根据《普通高等学校学生管理规定》，办理学历证明书的申请必须由申请人本人提出。递交申请和领取证书，原则上也应由申请人本人现场办理，本人确实不能前往的，由申请人本人提供书面委托书和有效身份证明材料复印件，交由委托人代办，代办人在递交申请或领取证书时，应同时提供委托人书面委托书、委托人有效身份证明材料复印件和代办人本人有效证件及复印件。学校对相关证件和证明材料予以核验。
六、归档
学校对申请人申办学历证明书的相关材料及办结结果有关材料归入学校有关档案，同时在学信网上即时标注，供本人及社会查询。
本办法自法布之日起实施。
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