
柳州职业技术学院毕业证或档案丢失申请补办

产品名称 柳州职业技术学院毕业证或档案丢失申请补办

公司名称 北京京超俊民科技有限公司
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地址）

联系电话 13501233928 13501233928

产品详情

柳州职业技术学院

补发毕业生学历证明书档案的管理规定

一、管理规定依据

本管理规定根据《普通高等学校学生管理规定》（教育部第

41号令）第三十八条规定，“学历证书和学位证书遗失或者



损失，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。”

二、办理对象

毕业证明书办理对象为我校毕业（结业）且获得毕业证书（

结业证书）的学生。1991年（含1991年）以后的办理对象原

则上需要在学信网查到信息后方可办理。

三、办理流程

（一）提交材料

1.补办学历证明书的申请。毕业生填写《广西壮族自治区高

等教育学历证书遗失后补发学历证明书申请表》（以下简称

“补发学历证明书申请表”），《补发学历证明书申请表》

应提交一式两份。



2.申请人的身份证和复印件1份。委托他人办理的，还需提

交受托人的身份证原件（核验后归还）和复印件，同时，20

01年以前毕业的学生要到学校档案室查询本人当年录取验印

表及毕业证登记表，并提供加盖了公章的复印件一份。

3.近期2寸正面半身免冠蓝底彩色照片1张和同底版的电子照

片（大小：10KB左右，尺寸：120*160像素）。

4. 委托代理人代为办理的，应填写并提交《柳州职业技

术学院毕业生办理学历证明书委托书》，

（二）学校核实

教务处对补办学历证明书申请人的资格进行审定，对申请人

是否属于我校毕业生、所提供材料的真实性进行审核。核实

无误后，按照学校相关流程办理毕业证明书。



（三）网上标注

教务处对学校批准补发的学历证明书在教育部学籍学历信息

管理平台上进行标注。并对办理毕业证明书的学生做好解释

工作。

四、学历证明书办理地点、办理时间

（一）我校毕业生办理学历证明书的受理部门为教务处，办

理地点在综合服务中心。

（二）教务处受理办理学历证明书申请材料的时间为每周工

作日的上班时间，申请即受理，10个工作日内办结。

五、附则



（一）本细则自颁布之日起执行。

（二）本细则由教务处负责解释。

 

附件：1.广西壮族自治区高等教育学历证书遗失后补发学历

证明书申请表

2．柳州职业技术学院毕业生办理学历证明书委托书 

附件1：

广西壮族自治区高等教育学历证书

遗失后补发学历证明书申请表             



姓 名 性 别 出生日期    年   月    日

身份证号 民  族

工作单位或住址 联系电话

入学日期 毕业日期 学历证书编号
毕业学校名称 毕（结）业

结论
所学专业名称 学历层次

申 办

理 由

 

 

                申请人签名：                    年    月
日

毕业学校学
籍管理部门

意见

 

 

 

                                       

经办人签章:                    部门盖章（或领导签名）:

年   月   日                          年    月    日

学 校

意 见

 

 

领导签名： 学校盖章： 年 月
日

补 发

情 况

补发时间：       年     月    日 ；证明书编号：

注： 1．学历证明书的编号规则为：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：1——普通高等教育，5——成人高等教育。
顺序号从“001”开始，成高学历证明书与普高学历证明书的顺序互不影响；

2.须经自治区教育厅核发的学历证明书，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.应提供的材料：（1）近期2寸正面半身免冠蓝底彩色照片1张和同底版的电子照片（大
小：10KB左右，尺寸：120*160像素）；（3）身份证原件（核验后归还）及复印件1份；
（4）如委托他人代为办理的，应提交办理学历证明书和学位证明书委托书1份和受托人身
份证原件（核验后归还）和复印件1份。

附件2：

柳州职业技术学院毕业生办理学历证明书委托书

柳州职业技术学院教务处：

本人 因 证书遗失需申请补发

证明书，但由于本人因故不能亲自办理，现委托

代为办理。以下为本人及受托人身份信息及授权事项、代理权限。

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 民族 与受托人关系

工作单位 联系电话

受委托人基本信息
姓 名 性 别 出生日期 年   月   日

身份证号 民族 与委托人关系

工作单位 联系电话

授权事项及代理权限
委托人授权被委托人办理事项 办理               证明书事务     （    ）

受委托人的代理权限范围 （1）提交办理           证明书的相关材料。（ 
）

（2）领取             证明书。  （    ）



本人承诺：本人的申请事项属本人的真实意愿，本人和受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。
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