保险职业学院学历教育毕业证明书办理流程

根据《普通高等学校学生管理规定》教育部第41号和湖南省教育厅毕业证明书办理相关要求，我院重新修订《学籍管理制度》，完善了毕业证明书的办理流程，新流程于2021年9月1日开始施行。具体流程及要求如下：

步骤1：准备材料

学生本人到教务处订单与实训办公室（1教415办公室）申请办理毕业证明书相关手续，应提供下列材料，每年分两次申报办理，申报时间为6月、12月：

个人申请；

学信网教育部学历证书电子注册备案表（申请时间须在报告

在线验证有效期内）或原毕业证复印件；

申请人身份证复印件1份；

近期小二寸蓝底免冠证件照两张，同时提供相应照片的电子

版并以姓名命名（规格：宽480像素*高640像素）。

学生本人须携带相关材料办理，现场提交并填写《保险职业学院学历教育毕业证明书办理申请》。如有特殊原因需要委托他人办理的，须出示代办委托书、委托人身份证复印件和经办人身份证原件及复印件。

步骤2：材料审核、审批及办理

	学籍管理员接收材料后，对材料进行审核


↓

	教务处处长审批


↓

	分管院领导审批


↓

	办理毕业证明书


↓

	学信网同步标注备案


↓

	通知申请人领取


学籍管理部门受理后，原则上在受理之日起7个工作日内办结。

步骤3：领取毕业证明书

在办理完第一时间通知学生携带本人身份证原件（委托他人办理的，由委托人携带本人身份证原件），签领毕业证明书。
联系人：  周老师

联系电话：0731-82816905

教务处

2021年9月1日

湖南省普通高等学校普通高等教育

毕业生补办毕业证明书登记表

编号：

	毕业生姓名
	
	性别
	
	出生日期
	年　　月　　日

	身份证号码
	
	联系电话
	

	原毕业系
	
	所学专业（全称）
	

	学习时间
	年　 月至　 　年　 月
	培养层次
	
	学制
	

	毕业证书遗失（损毁）原因：

　　　　　　　

毕业生本人签名：

　　　　　　　　　　　 　年　　月　　日
	原毕业证书编号
	

	
	学校自编号
	

	
	教务处（学籍管理）意见：

　　　签名（盖章）：

　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日

	主管院领导意见：

签名（盖章）：

                                                                       年　　月　　日

	补办时间
	
	领证人签名
	　　　　　　　年　　月　　日


说明：1、学校自编号办证时填写。

2、办理时间：每年的元月、6月份初。
委 托 书(要求手写或扫描件)

委托人：         性别：       班级：           学号：         
身份证号码：                  联系电话：             

被委托人：       性别：       班级：           学号：         
身份证号码：                  联系电话：
本人同意委托        代我办理            事宜，由此造成的一切后果均由委托人自己承担。

特此委托。

委托人（签名）：
被委托人（签名）：
20  年  月  日
	委托人身份证正面
	委托人身份证背面

	被委托人身份证正面
	被委托人身份证背面


（注：委托人及被委托人身份证复印件正、反面按要求在上框内粘贴）
