
桂幼师教务〔2018〕14号

关于印发《广西幼儿师范高等专科学校
学历证明书管理规定》的通知
各部、处、室，各教学教辅机构：
现将《广西幼儿师范高等专科学校学历证明书管理规定》印发给你们，请认真贯彻执行。
广西幼儿师范高等专科学校
2018年6月13日
广西幼儿师范高等专科学校学历证明书管理规定
根据《普通高等学校学生管理规定》(教育部第41号令)和《自治区教育厅关于进一步规范高等教育学历证明书和学位证明书管埋工作的通知》(桂教学生〔2018〕6号)精神和学校有关学籍管理规定，为切实维护学生合法权益，方便学生办事，规范我校学历证明书管理工作，特制定本管理规定。
一、管理规定依据
根据《普通高等学校学生管理规定》(教育部第41号令) 第三十八条规定，“学历证书和学位证书遗失或者损坏，经本人申请，学校核实后应当出具相应的证明书。证明书与原证书具有同 等效力”。这是针对高等学校离校学生学历证书和学位证书丢失或者损坏后的善后处理规定。
二、办理对象
具有学校大专学籍并获得相应学历证书的历届毕业生，其毕业证书、结业证书、肄业证书遗失或者损坏的，学校核实后只能出具相应的学历证明书。
三、学生提交材料
1.填写《广西壮族自治区高等教育毕业证书遗失后补发毕业证明书申请表》 (附件1)一式 2份；
2. 提供办证相片(近3个月)的纸质版和电子版（同版），纸质版相片为小2寸免冠彩色证件照片1张；电子版照片大小应介于1KB至100KB，照片高度应在100至640之间，照片宽度应在90至480之间且小于高度，用于导入学信网标注学历证明书。  

3.遗失学历证书本人身份证原件（核验后归还）和复印件1份；委托他人办理的，另提交委托人的身份证原件（核验后归还）和复印件1份，申请人本人填写的委任书（附件2），委托书上委托人和受托人均应亲笔签名；
4.毕业证书复印件1份（没有可免）；提交学生当年毕（结）业通知的公文首页和打印有申请人姓名的页面复印件1份（可到学校档案室查找、复印，复印件应加盖档案室印章或学校公章）。

四、办理流程

















                                             

                                            

办理毕业证明书，使用国家统一格式的证书印刷，名称为“普通高等学校毕业证明书”，填写个人信息、学习时间、学历层次、专业等内容与学历证书完全相同，标注“因证书遗失，兹具毕业证明书为凭”字样，加盖学校现用公章，由学校现任校长具名签发，落款日期为学校批准补发学历证明书的日期。
五、办结时间

教务与科研管理处学籍科受理办理学历证明书和申请材料的时间是每周工作日的上班时间。申请即办理，10个工作日以内办理完成，办理时限能短则短。

教务与科研管理处学籍科联系电话及联系人：0771-5870539，李老师。
附件：1. 广西壮族自治区高等教育毕业证书遗失后补发毕业证明书申请表
2. 办理毕业证明书委托书
                      广西幼儿师范高等专科学校

                            2018年6月13日 

附件1
广西壮族自治区高等教育
毕业证书遗失后补发毕业证明书申请表
	姓  名
	
	性 别
	
	出生日期
	年   月   日

	籍  贯
	
	民   族
	

	工作单位或住址
	
	联系电话
	

	入学日期
	
	毕业日期
	
	毕业证书编号
	

	毕业学校名称
	
	学历层次
	

	所学专业名称
	
	
	

	申   请

理   由


	 　　　　　申请人签名：              申请时间：     年　　月　　日

	毕 业 学

校 学 籍

管 理 部

门 意 见
	经办人签名：
年　　月　　日
	负责人签名（加盖公章）：

年　　月　　日

	学   校

意   见
	主管领导签名：          学校盖章：                 年    月    日

	补   发

情   况
	补证号：　　　　　　　　　　　　　　　补发日期：   年    月    日




说明：1、补证编号规则为：学校代码（5位）+办学类型代码（1位）+年份（4位）+顺序号（3位）。办学类型代码为：5—成人高等教育，1—普通高等教育。顺序号从“001”开始，成高毕业证明书与普高毕业证明书的顺序号互不影响；

2、须经自治区教育厅核发的毕业证明书，“补发时间”为自治区教育厅批准发证时间；

3、本表一式二份，学校和自治区教育厅高校学生处各存一份；

4、学校可复印或自制表格，但纸张规格必须与此表（A4）一致。
附件2
办理毕业证明书委托书
广西幼儿师范高等专科学校教务与科研管理处：

本人          因               遗失毕业证书，现申请补发毕业证明书，但由于本人               原因，不能亲自到校办理相关手续，特委托            作为我的合法代理人，全权代表我办理 学历 证明书相关事项：（1）提交办理学历证明书的相关材料（   ）；（2）领取学历证明书（   ）。对受委托人         在办理上述事项过程中所签署的有关文件，我均予以认可，并承担相应的法律责任。
	委托人（申请人）基本信息

	姓  名
	
	性 别
	
	出生日期
	年   月   日

	身份证号
	
	与受托人关系
	

	工作单位或住址
	
	联系电话
	

	受托人基本信息

	姓  名
	
	性 别
	
	联系电话
	

	身份证号
	
	与委托人关系
	

	工作单位或住址
	


本人承诺：本人的申请事项属本人的真实意图，本人和受委托人所提供的材料真实有效，如因提供的材料为虚假伪造及受委托人原因而产生的一切后果，由本人负责。
                   委托人（申请人）签名

                                  年   月     日

受托人承诺
本人         受           委托办理其毕业证明书事宜，本人受托办理的事务属委托人的真实意愿，本人自愿代理委托人授权本人办理的事务，如由于本人原因而产生的一切后果，由本人及委托人负责。
                                受托人签名

                                  年   月  日
广西幼儿师范高等专科学校办公室             2018年6 月13日印发
申请人携身份证原件及所有材料，到校一并提交审核





学籍科审核，在中国高等教育学生信息网（学信网）上核查学生学历信息





教务与科研管理处领导审核








学校领导审批





学籍科在学信网网站标注，打印毕业证明书





自提交材料10个工作日后申请人凭身份证原件领取；被委托人凭本人身份证原件并提供授权委托书和委托人身份证复印件领取毕业证明书。
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