毕业证明书及学位证明书补办流程
 根据教育部有关文件规定，毕业证书和学位证书只有一份，遗失后不能补办原件，只能补办毕业证明书和学位证明书，两者具有同等法律效力。

     一、毕业证明书是应毕业证书持有者遗失毕业证书后要求开具的、对其原证书所标明的学历状况进行认可的书面证明。毕业证明书作为学历的证明，可与毕业证书等同使用。

    二、补办毕业证明书的程序和材料要求：

1、填写《毕业（学位）证明书补办申请表》；

2、提供本人电子学历注册时的或本人近期拍摄的彩色照片（蓝底）小2寸1张、1寸1张、电子版1份、以及身份证复印件两份；

（电子版照片规定尺寸：“宽480像素*高640像素”，分辨率300dpi，24位真彩，应符合JPEG标准，压缩品质系数不低于60，压缩后文件大小一般在20KB至40KB。文件扩展名应为JPG。）电子版发到电子邮箱：454338403@qq.com
3、学信网学历认证材料一份（电子和纸质）；

4、如本人无法前来办理，除提供以上材料外，还需要提供①委托人本人书写的委托书一份，②被委托人的身份证复印件一份。

三、办理地点：行政大楼410室（电话：0792-4342914）
四、办理时限：接到申请后一个月左右。

补办学士学位证明书的程序同上
    注：办理《毕业证明书》后，学校将会把该生学信网上的《毕业证书》注明遗失予以作废。

