
毕业证明书办理流程
办理人需手写申请书一份（格式参考附件1）。
2.填写“福建省普通高等学校补发毕业证明书”表格一式一份（到教务处学籍考务科领取）。

3.需提供如下材料：免冠彩色红底照片两寸2张、一寸1张（同底）及同底电子版，身份证复印件1份，毕业证书复印件1份或学信网的学历信息截图复印件1份。办理手续完整后，三十个工作日后可咨询学籍考务科领取。

4.手续一般需由本人办理，如委托他人，需提供委托书（格式参考附件2），被委托人身份证复印件。
5.联系人：众业楼五楼教务处学籍管理科林老师，联系电话：0596-2660113。
附件1：补发毕业证明书申请参考格式

毕业证明书办理申请

尊敬的校领导：

本人XX，性别X，身份证号码：XX，出生年月：X年X月X日，于XX年X月至XX年X月在XX专业学习，毕业证书号：XX，因XXX原因不慎丢失（损坏），现申请办理毕业证明书，恳请批准。

此致

敬礼！

                                                         申请人：XX

                                                         X年X月X日
附件2：
委托书
委托人：张三      身份证号码：350XXXXXXXXXXXXX 联系电话：138XXXX

受托人：李四      身份证号码：350XXXXXXXXXXXX  联系电话：138XXXX

委托人就办理   毕业证明书     相关事宜，同意授权委托  李四   ，全权代表委托人向漳州职业技术学院教务处学籍考务科提供办理业务所需要的相关材料并代为收取毕业证明书。

受托人所提供的有关材料及所代为签收的一切文件，委托人均予以认可，并承担法律责任。

本委托书自委托人签字之日起生效，委托的有效期限自 20XX 年  X 月X  日至20XX 年  X 月  X 。

                             委托人（手写签名）： 张三       

                              受委托人（手写签名）： 李四      
                                         20XX 年  X 月  X 


