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关于办理毕业证明书的规定

（教务处〔2018〕56 号）

为了维护国家学历教育制度和学历证书的严肃性，加强学历

证书管理，规范并完善毕业证明书办理制度，依据《普通高等学

校学生管理规定》（中华人民共和国教育部令第 41 号）、《教育

部办公厅关于规范高等学校学历证书有关事项的通知》（教学厅

函〔2014〕14 号）、《山东省教育厅关于进一步规范高等教育学

历证书管理工作的通知》（鲁教学字〔2017〕17 号）、《山东省

教育厅办公室关于进一步规范高等教育学历证明书管理的通知》

（鲁教厅办字〔2018〕13 号）、《菏泽学院普通全日制学生学籍

管理暂行规定》（菏院政字〔2017〕67 号）等文件精神，经学校

研究同意，对学校毕业证明书办理作如下规定。

一、毕业证明书是应我校毕业生要求，因毕业证书遗失或损

毁等原因而开具的，对其原证书所表明的学历状况进行认可的书

面证明。办理毕业证明书，需经本人申请，学校核实后出具。高

等教育学历证明书与原学历证书具有同等效力。

二、毕业证明书补办范围为我校按照国家招生要求录取的国

民教育系列全日制本科、专科、专升本毕业生。

三、补办毕业证明书需提供的材料：

1.工作单位开具证书丢失证明信，没有工作单位的手写丢失

证明；

2.补办毕业证明书申请表（见附件）一式两份；
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3.有效期内身份证复印件（备注补办毕业证明书）；

4.高考招生录取新生简明登记表复印件及毕业生登记表或毕

业生就业派遣复印件（1991～2001 届之间毕业生适用，加盖公章）；

5.高考招生录取新生简明登记表复印件、在校生学习成绩证

明、毕业生登记表或毕业生就业派遣复印件（1990 届及之前的毕

业生适用，加盖公章）；

6.二寸近期免冠照片三张及同底版电子照片。

四、学生毕业学院和教务处核准材料后，予以办理毕业证明

书。毕业证明书具有以下内容：

1.姓名、性别、出生日期、本人近期免冠正面二寸彩色照片

并骑缝加盖学校钢印；

2.学习起止年月；

3.专业、层次、学制；

4.学校名称及印章、学校现任校长具名签发；

5.证书编号及补证号、补证日期。补证号采取省教育厅统一

编号方法；

五、学历证明书经教育厅审核后办理。为方便证书查询，我

校 在 毕 业 证 明 书 下 方 边 框 外 左 侧 注 明 查 询 网 址 ：

http://www.chsi.com.cn。补办的毕业证明书可在中国高等教育

学生信息网查询，同时对注册的原学历证书标明作废。

六、毕业证明书只能补办一次，若再次遗失则不再补办。

七、要求毕业生本人到我校教务部门办理手续，如有特殊原

http://www.chsi.com.cn
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因需委托他人办理的，须出具经毕业生本人授权的委托书及经办

人身份证原件。

八、本通知自公布之日起施行，由教务处负责解释。

附件：菏泽学院毕业证明书办理申请表

教务处

2018 年 9 月 10 日
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附件：

菏泽学院毕业证明书办理申请表

姓 名
性

别

出生

年月日

照

片

毕业二级

学院名称

专业

名称

入学

年月

毕业

年月

学

制

培养

层次

现工作

单位

身份证

号码

情

况

说

明

请备注联系电话：

近期免冠照片电子版发送至邮箱：jwcjwk@hezeu.edu.cn，标题名为本

人姓名，照片名为身份证号码。

除本表一式两份贴照片外，另需提供一张照片办理证书用，背面写名。

毕业专业所在学院审核意见 教务处审核意见

院长签字： （盖章）

年 月 日

教务处长签字： （盖章）

年 月 日

原毕业证书编号 毕业证明书补证号

注：1、本表一式 2 份，签字盖章后教务处、二级学院各留存 1 份，照片处加盖二级学院公章。

1、补办毕业证明书材料必须齐备，补办信息以学信网数据为准。

mailto:jwcjwk@hezeu.edu.cn

