
申请办理《毕业证明书》程序

中专毕业证书遗失
1、填写《琼台师范学院补发毕业证明书申请表》（一式两份）（学
院教务处网站“下载专区”下载）；
2、本人身份证原件及复印件；
3、1寸和 2寸近期（近三个月）免冠蓝底彩色证件照片各 2 张。
4、新生录取名册、毕业生登记表和毕业生名册复印件各两份（加盖
学校公章），以上材料需到学校档案室查询复印。
5、如委托他人办理，必须出具手写委托书及被委托人的身份证原件
与复印件。
6、以上材料教务处先审查，然后报教育厅审批发放。

大专毕业证书遗失
1、填写《琼台师范学院补发毕业证明书申请表》一份（学院教务处网

站“下载专区”下载）；
2、本人身份证原件及复印件；
3、1寸和 2寸近期（近三个月）免冠蓝底彩色证件照片各 2 张及电
子相片。
①图像应真实表达本人相貌。禁止对图像整体或局部进行镜像、旋转
等变换操作。不得对人像特征（如伤疤、痣、发型等）进行技术处理。
 人物姿态与表情：坐姿端正，表情自然，双眼自然睁开并平视，

耳朵对称，左右肩膀平衡，嘴唇自然闭合。
 眼镜：常戴眼镜者应佩戴眼镜，但不得戴有色（含隐形）眼镜，

镜框不得遮挡眼睛，眼镜不能有反光。
 配饰及遮挡物：不得使用头部覆盖物（宗教、医疗和文化需要

时，不得遮挡脸部或造成阴影）。不得佩戴耳环、项链等饰品。
头发不得遮挡眉毛、眼睛和耳朵。女生长发束成马尾，或梳理
整齐，放置肩后，露出双耳。

 衣着：应与背景色（背景色为浅蓝色）区分明显。女生不能穿
吊带上装，男生不能穿背心，衣着避免复杂图案、条纹。

 其他：不能擦防晒霜以避免脸部出油导致摄像时反光，不能化
妆，不能带美瞳。

②电子相片宽度为 480，高度为 640，大小控制在 10KB～40KB 以内，
类型：jpg 格式，电子相片发送到至邮箱 54978804@qq.com，相片名
称以“姓名+身份证号”命名。
4、2008 年之前的毕业生须提供毕业生登记表一份（加盖学校公章），
此份材料需到学校档案室查询复印。
5、如委托他人办理，必须出具手写委托书及被委托人的身份证原件
与复印件。
6、教务处核实毕业生基本信息及补办材料办理毕业证明书，发放毕
业证明书的同时在学信网标注。
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