补发毕业(学位)证明书
一、受理时间和地点
时间：每周星期二上午、星期四上午
地点：教务处学籍科

二、经办人和联系电话
    经办人：赖克忠
联系电话：39366139

三、办理程序
(一)申请人须要提供的材料清单
1、高考录取名册、学籍登记表和毕业证书签领表复印件各1份。可到学校档案馆复印上述材料。

2、登有毕业证书遗失启事的报纸1份。在南方日报、广州日报上刊登毕业证书遗失启事，声明原毕业证书(学位证书)作废，其内容包括姓名、学校名称、证件编号等关键信息。

3、本人身份证复印件1份(原件备查)。
4、近期免冠正面半身证书照片(2.9cmX4.5cm 蓝色背景)两张。
5、照片电子数据。

6、证书工本费收据(按广东省规定标准收取)。
(二)填写《广东省高等学校申请补发毕业证明书审批表》(见附件)
(三)学籍科制作毕业证明书(每学期制作一次，时间在第10周前后)
(四)申请人本人携带身份证原件到学籍科领取毕业证明书。
附件(一):

广东省高等学校申请补发毕业证明书审批表

申请学校：

	学生姓名
	
	性别
	
	出生时间
	     年  月   日

	入学时间
	         年      月
	毕业时间
	     年  月

	所在院系
	
	所学专业
	

	学    制
	    年
	学历层次
	    科
	原证书号码
	

	工作单位
	
	电话
	

	申请

原因
	

	教务处意见
	    处领导签名：             盖章：       年    月   日

	主管 校长

意见
	    审核人签名：                         年    月   日

	校长

批示
	   领导签名：                             年    月    日

	补发证号
	
	领证人(签名)
	         年  月   日


                                          广东省教育厅高等教育处制

附件(二):

广东省高等学校申请补发学位证明书审批表

申请学校：

	学生姓名
	
	性别
	
	出生时间
	     年  月   日

	入学时间
	         年      月
	毕业时间
	     年  月

	所在院系
	
	所学专业
	

	学    制
	    年
	学位类型
	    学
	原证书号码
	

	工作单位
	
	电话
	

	申请

原因
	

	教务处意见
	    处领导签名：             盖章：       年    月   日

	主管 校长

意见
	    审核人签名：                         年    月   日

	校长

批示
	   领导签名：                             年    月    日

	补发证号
	
	领证人(签名)
	         年  月   日


                                          广东省教育厅高等教育处制
