日照职业技术学院专科毕业生办理毕业证明书流程

一、学生本人准备材料

1、本人身份证复印件一份：正反面复印，A4纸；
2、提供同版纸质照片和电子照片：纸质照片要求蓝底、彩色、2寸证件照片3张（不戴眼镜、帽子）；电子照片（请以“姓名+身份证号”命名）要求JPEG格式、尺寸640*480、分辨率180dpi；
3、个人签名的申请书一份：写明个人基本信息，如：姓名、性别、身份证号、入学时间、毕业时间、所学专业、丢失原因等；
4、填写附件1“日照职业技术学院毕业生办理毕业证明书申请表”一份。
请将1-4项所列材料交在校期间班主任签字后报二级学院学工科审查。
二、二级学院审查
二级学院学工科负责老师审查学生是否符合补办资格，并将“专科毕业生办理毕业证明书汇总表”和相关材料交学生工作处（天润楼320房间）审核，“专科毕业生办理毕业证明书汇总表”电子版和照片电子版压缩成一个文件后（压缩文件请以“***学院****年**月学生补办毕业证明书材料”命名）发到rzptxjxl@163.com邮箱。
三、学生工作处审核办理

学生工作处汇总审核后报学校领导签批，同时将补办名单提交省教育厅学生处办理证明书。（学校统一办理时间：上半年4月份，下半年10月份，有办理需求的同学请在规定月份前将材料交毕业前所在二级学院）
四、证明书发放
学生工作处将办理好的证明书发放到各二级学院，二级学院负责发给学生。
附件1：
日照职业技术学院专科毕业生办理毕业证明书申请表
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注：
1.申请补办对象为我校2000年以来毕业的全日制专科毕业生；

2.本表一式两份，办理完成后由学生工作处和各二级学院分别留存；

3.毕业证明书和毕业证书具有同等效力，且只能补办一次，要注意保管。

附件2：                      
日照职业技术学院专科毕业生办理毕业证明书汇总表
（二级学院章）                                                                统计人：        统计日期：2019年 3月21日 
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注：本汇总表由二级学院如实填写后与其他材料一并提交。

