
补办学历/学位证明书工作流程

备注：

1. 补办学历证除需交两张纸质版 2 寸照片外，另需交电子照片一张（要求小于

100kb 且宽度在 90 到 480 之间,图像和所交纸质版照片一致，照片以学号+姓名+

补办 XX 证命名，用 U盘带来），若不符合要求将无法在线标注学历证明书（1999

年以前毕业的学生无法在线标注学历证明书）。

2. 若同时补办学历和学位证书，则需要 4张相同的纸质版二寸照片。

3.代办或代领人需出示自己的身份证原件、并将委托人的身份证复印件以及纸质

版委托书（自拟）交给窗口值班人员，方可办理或领取证书。

每周一至周三上午 9:00-11:00 下午 13:00-16:00（节假日除外）

到临港校区学术楼一楼学生事务大厅教务服务窗口预约登记

并提供相关材料（身份证、原证书的复印件、二寸证件照 2
张：背面写明学号姓名补办 XX 证）

核查学历/学位材

料是否属实？

办理学历/学位证明书 不予办理

在规定时间内预约办理的同学可在第二周周一至周五上午 9:00-11:00 下午

13:00-16:00（节假日除外）到临港校区学术楼一楼学生事务大厅教务服务

窗口领取办理好的学历/学位证明书
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