青岛滨海学院补办毕业证明书和学位证明书的办理流程
根据《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加强政务信息系统整合共享解决群众办事堵点问题的通知》（鲁教厅办字〔2018〕28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）、《山东省人民政府学位委员会办公室关于做好学位证明书申请受理工作的通知》（鲁学位办〔 2018〕11 号）文件要求，我校对普通本专科学历证书和学位证书进行重新设计并进行备案。同时学校对补办普通本专科毕业证明书、学位证明书的办理流程进行进一步规范，办理程序如下：
一、毕业证明书的补办流程和材料：
（1）个人提出申请（手写，注明基本身份信息）,申请补办毕业证明书；同时填写《青岛滨海学院补办毕业证明书申请表》（附件1）；
（2）所在单位人事部门开具证明（加盖公章）；
（3）中国高等教育学生信息网上生成的学历电子注册备案表纸质版；
（4）身份证原件和复印件（正反面在一张A4纸上）；
（5）本人近期免冠正规2寸蓝底纸质照片2张（后面注明姓名）和同版电子照片（JPG格式，像素480*640，大小10K-40K内），电子照片发到邮箱106275058@qq.com 。
（6）以上材料交学校教务处进行审核，经初审、查档、核实，在学生申请表上签署意见并加盖公章，经学校审核通过后，给予补办毕业证明书。
[bookmark: _GoBack]（7）办理时限一般为10个工作日内，毕业证明书只能补办一次，若再次遗失则不再补办。联系人：陈老师  电话：0532-83150158。
二、学位证明书的补办流程和材料
（1）学生个人申请书（附件7），填写《青岛滨海学院补办学位证明书申请表》（附件9）。
（2）所在单位人事部门开具证明（加盖公章）。
（3）中国学位与研究生教育信息网-学位证书查询截图纸质版。
（4）身份证原件和复印件（正反面在一张A4纸上）。
（5）本人近期免冠正规蓝底2寸纸质照片2张（后面注明姓名）和同版电子照片（JPG格式），电子照片发到邮箱920870256@qq.com。
（6）以上材料交学校教务处，经初审、查档、核实，在学生申请表上签署意见并加盖公章，经学校审核通过后，给予补办学位证明书。
（7）办理时限一般为10个工作日内，学位证明书只能补办一次，若再次遗失则不再补办。联系人：吕老师  电话：0532-83150139。
三、学生办理毕业证明书或学位证明书，一般要求学生本人办理，如因特殊原因本人无法办理的，可以委托他人办理，须提交本人手写委托书（注明双方基本信息）、被委托人身份证原件和复印件等相关材料。
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