
补办毕业证明书、学位证明书操作流程
补办毕业证明书、学位证明书分线上、线下两种形式，具体操作流程如下：

一、线上补办毕业证明书、学位证明书

1.学生需邮寄的材料。

（1）四张 2寸蓝底彩照；

（2）补办证件的申请（没有工作单位的，本人说明真实情况，签字按手印；

有工作单位的，单位出具证明，加盖公章）；

（3）身份证复印件；

（4）2000 年（含 2000 年）以前的毕业生，需要提供高考录取登记表复印

件（加盖公章）；2001年及以后可以在学历平台上查询的，可以不提供录取表

等学籍档案材料；

（5）填写《山东省普通高等教育补办毕业证明书申请表》两份；

（6）打印手持身份证照片一张（示例见下图）；

人物头像不完整、人物头像模糊不清、非本人真是证件、非真实本人照片、照片

有修改处理痕迹、证件信息被遮盖等情况均审核不通过，不予办理。

（7）毕业证明书、学位证明书回邮地址。

注意：回邮地址一定要准确，联系电话一定要可以联系到本人，如因地址联

系方式不准确导致毕业证明书、学位证明书丢失，后果由学生自行承担。

补办学位证明书：三张 2 寸蓝底彩照，填表《山东省普通高等学校补办学

士学位证明书申请表》两份。



2.学生需要把下述电子版材料粘贴到附件文档中，提交至综合教务系统。

（1）2寸蓝底彩照电子版，所提供的电子版照片像素宽为 480，高为 640；
（2）补办证件的申请扫描件；

（3）身份证正反面扫描件；

（4）2000 年（含 2000 年）以前的毕业生，需要提供高考录取登记表复印

件（加盖公章）扫描件；

（5）填表《山东省普通高等教育补办毕业证明书申请表》电子版；

（6）手持身份证照片；

（7）填写毕业证明书、学位证明书回邮地址。

补办学位证明书：2 寸蓝底彩照电子版，填表《山东省普通高等学校补办学

士学位证明书申请表》电子版。

3.综合教务系统线上申请

（1）登录综合教务系统（网址：http://jwxt.yitsd.edu.cn/）。

（2）点击“报名申请”模块下“证件补办申请”。

http://jwxt.yitsd.edu.cn/


（3）核对信息后，上传附件，输入补办原因后提交。

（4）提交后进入审核流程。

（5）可点击“流程跟踪”查看审核进度。

3.邮寄材料

学生将需邮寄的材料邮寄给所学专业所在二级学院的教务老师，各二级学院

教务老师联系方式如下表。

二级学院 专业名称 联系人 联系电话 邮寄地址

信息工程学院

电子信息科学与技

术 邹老师 0535-6915212
山东省烟台市莱

山区港城东大街

100 号烟台理工计算机科学与技术



学院 3#S415通信工程

物联网工程

经济管理学院

工商管理

朱老师 0535-6915238

山东省烟台市莱

山区港城东大街

100 号烟台理工

学院 3#S312

工商企业管理

公共事业管理

人力资源管理

市场营销

休闲服务与管理

国际经济与贸易

国际教育学院

工商企业管理（英

语）

刘老师 0535-6911981

山东省烟台市莱

山区港城东大街

100 号烟台理工

学院 2#B607

工商企业管理（韩

语）

机械设计制造及其

自动化(中外合作办

学)

会计与金融学

院

财务管理

邵老师 0535-6915129

山东省烟台市莱

山区港城东大街

100 号烟台理工

学院 3#S302

会计

会计学

审计学

投资学

机电工程学院

车辆工程

张老师 0535-6915202

山东省烟台市莱

山区港城东大街

100 号烟台理工

学院 3#S317

机电一体化技术

机械设计制造及其

自动化

金属材料工程

汽车服务工程

建筑工程学院

房地产经营与管理

张老师 0535-6915102

山东省烟台市莱

山区港城东大街

100 号烟台理工

学院 3#S402

工程管理

环境设计

建设工程管理

建筑学

视觉传达设计

食品与生物工

程学院

生物工程

宫老师 0535-6910128

山东省烟台市莱

山区港城东大街

100 号烟台理工

学院 3#S410

食品科学与工程

食品营养与检测

食品质量与安全



外国语学院

朝鲜语

赵老师 0535-6915189

山东省烟台市莱

山区港城东大街

100 号烟台理工

学院 2#B618

日语

商务英语

英语

文法学院

法学

曲老师 0535-6903098

山东省烟台市莱

山区港城东大街

100 号烟台理工

学院 2#B638

汉语言文学

文秘

新闻学

人工智能学院

自动化

张老师 0535-6771721

山东省烟台市莱

山区港城东大街

100 号烟台理工

学院 3#S418
机器人工程

注意：请学生务必选用顺丰邮寄（其他快递容易丢件），学校拒收到付件。

4.证件回邮

毕业证明书、学位证明书会以快递的方式进行邮寄（顺丰到付）。

学历证明书补办后，可以采用【证明书编号+姓名】的方式到学信网查询该

证明书信息。

说明：邮寄材料、回邮证件所产生的费用全部由学生自行承担，学校拒收

到付件。

二、线下补办毕业证明书、学位证明书

1.学生需提交材料。

（1）四张 2寸蓝底彩照及电子版照片，所提供的电子版照片像素宽为 480，
高为 640，并将电子版照片发送至邮箱 781973341@qq.com；

（2）个人申请（没有工作单位的，本人说明真实情况；有工作单位的，单

位出具证明）；

（3）身份证复印件；

（4）2000 年（含 2000 年）以前的毕业生，需要提供高考录取登记表复印

件（加盖公章）；2001年及以后可以在学历平台上查询的，可以不提供录取表

等学籍档案材料；

（5）填表《山东省普通高等教育补办毕业证明书申请表》两份；

（6）非本人前来办理需提交手写委托书一份，并打印手持身份证、委托书

照片一张。

补办学位证明书：三张 2 寸蓝底彩照，填表《山东省普通高等学校补办学

士学位证明书申请表》两份。

2.材料审核。

学生手持所需材料前往所学专业所在二级学院教务办公室进行材料审核。

3.材料审核无误后，学校教务处将予以补办。


