学历（学位）证明书补办流程

一、到学校档案馆（学海餐厅楼西侧102房间）复印《普通高等学校招生录取名册》（加盖公章）、获得学历或学位的证明；

二、到学校教务处（力行楼2楼教务科）领取《河南理工大学学生补办学历（学位）证明书审批表》，需教务处审核、签字、加盖公章；

三、本人身份证复印件一份。如委托他人办理，需委托人身份证复印件、授权书（加盖手印)和被委托人身份证复印件各一份；

四、本人二寸近期免冠彩色照片（底色为蓝色）及其电子档，电子档以本人姓名命名发至xjk@hpu.edu.cn；照片大小10-40KB之间，照片像素480*640；

五、将《普通高等学校招生录取名册》、获得学历或学位的证明、《河南理工大学学生补办学历（学位）证明书审批表》、身份证复印件、纸质二寸照片（2张）等材料交学生处（明德楼305室），学生处审核后报请校领导审批；

六、校领导审批同意后，由学籍科统一办理；

七、学历（学位）证明书原则上每月办理一次，每月25日前受理当月学历（学位）证明书补办材料。

河南理工大学学生补办学历（学位）证明书申请表
	姓   名
	
	性  别
	
	出生日期
	年  月  日

	专业名称
	
	学习起

止时间
	   年  月-   年  月

	原证书编号
	
	补办类型
	
	层次
	

	补证原因： 

申请人签名：              年  月   日

	教务处审核
审


	经办人：               年  月   日

负责人（盖章）：            年  月   日



	学生处审核 
	经办人：               年  月  日
负责人（盖章）：           年  月  日




备注：1.本表经教务处、学生工作处审核签字后，由申请人交学生处学籍科；

2.学历（学位）证明书每月办理一次，由学生工作处学籍科汇总后，报请校领导审批。

3.校领导审批同意后，由学生工作处学籍科统一办理。
