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申请补发毕业证明书审批表
在填写表格之前，请仔细阅读下列资料：
1、 谁应该使用本表格


学历证书遗失或者损坏者。
2、 申请程序（3个步骤）
1. 下载表格。可以通过网上下载或直接到教务处领取。表格下载地址：http://teach.seig.edu.cn/，在“表格下载”中“学籍管理”。

2. 填写表格。必须由学生本人完整、准确地填写本表，并由本人亲笔签名。申请表必须附上要求的附件，才组成完整的申请补办毕业证明书审批表。 

3. 递交申请。完整的申请补毕业证明书审批表必须由学生本人亲自递交给教务处。亲自递交的方式包括本人亲自递交或特快专递、挂号邮件递交。若由他人递交（含辅导员代交），必须有学生本人亲自签名的委托书。

3、 审核申请。学生递交了完整的申请书后，由教务处负责审核手续的办理。教务处对学生审批表的信息核实无误后，向学校申请制作毕业证明书。
4、 毕业证明书审批表必须注意的事项

学生必须准确、真实的填写各项内容，否则可能导致审批表不获批准。
5、 联络及咨询

如有任何疑问，请直接咨询教务处，联系电话：020-87818171。

申请补发毕业证明书审批表
	学号
	
	姓名
	

	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
	签名：             年     月    日

	教务处
受理意见
	                签名：             年     月    日

	主管校长
意见
	签名：              年     月    日

	补发证号
	
	时间
	年     月     日

	领证人
	
	时间
	年     月     日

	教务处

处理结果
	
	时间
	年     月     日


备注：1、递交本表时请附：1）、身份证原件和复印件2）、毕业证书领取签名表复印件（毕业所在院、系）3）、近期免冠正面半身证书照片(大一寸 蓝色背景)两张，4）、电子版相片发到726600931@qq.com邮箱。
表格号：JXxj110   更新时间：2021年3月
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