常州工程职业技术学院

《 毕 业 证 明 书 》申 请 表

	班级
	
	学号
	
	学制
	

	专业
	
	身份证号
	

	姓名
	
	性别
	
	联系方式
	

	邮箱
	

	入学时间
	           年    月
	毕业时间
	          年      月

	遗失情况说明：
申请人签名：

年      月     日

	教学工作部意见
	年  月  日
	领证

签字
	年  月  日


《毕业证明书》办理程序：
1、本人申请：填写《毕业证明书申请表》，说明毕业证书遗失情况。
2、本人照片：一张2寸证件照及其电子照片。纸质照片、《毕业证明书申请表》交教学工作部教学运行科。电子照片与纸质照片一致，JPG格式，大小不超过100KB，发至邮箱czgczp@163.com，邮件主题及照片以“毕业证明书+姓名+身份证号”命名。
3、教学工作部审核：申请材料须经教学工作部查档核实，查证无误，将在收到申请后10个工作日内办理《毕业证明书》。

4、教学工作部通知学生《毕业证明书》领取时间，学生凭身份证领取。
5、毕业证明书只能补办一次，如果毕业证明书遗失不再补办。
6、学历证书可通过教育部学生信息网查询、申请学历认证报告。
毕业证明书领取回执

请于       年      月     日带好身份证至教学工作部领取。毕业证明书只能补办一次，如果毕业证明书遗失不再补办。
