学生学历证明办理工作流程
目的：规范学生学历证明办理工作
适用范围：已离校学生、教务处学籍管理科
工作依据：湖北汽车工业学院学生学籍管理规定
相关表格：学历证明申请表
学历证明办理工作流程：
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（ 提供本人近期免冠 2寸蓝底登

记照片 1张及照片电子版 ）

学生持申请表和本人身份证复

印件到学校档案馆复印录取名

册 、 领取毕业证签字表

将申请表和相关资料交教务处

学籍管理科

学生

1周以后与教务处学籍管理

科联系领取


办理说明：
1、申请人填写办理学历证明申请表，填写入学日期，离校日期，所学专业、毕业结论以及申请办理学历证明的缘由等信息；
2、提供本人身份证复印件；
3、提供本人近期免冠2寸蓝底登记照片1张及与纸质照片一致的电子照片；
4、到学校档案馆复印录取名册、领取毕业证签字表各1份；
5、把上述材料备齐后交送教务处学籍管理科，5个工作日后领取。

湖北汽车工业学院学生学历证明办理申请表
	姓名
	
	性别
	
	班级
	
	学号
	

	所属学院
	
	专业名称
	

	入学年份
	
	毕业年份
	
	学历层次
	□本科   □专升本   □其他

	身份证号码
	
	毕业结论
	□毕业   □结业    □肄业

	申请理由

	年     月     日   


	备注：
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学生填写办理学历证明申请表
（提供本人近期免冠2寸蓝底登记照片1张及照片电子版）


学生持申请表和本人身份证复印件到学校档案馆复印录取名册、领取毕业证签字表


将申请表和相关资料交教务处学籍管理科


学生


1周以后与教务处学籍管理科联系领取



