毕业证明书申请流程及注意事项

一、毕业证明书申请流程
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二、《成都体育学院成人高等教育学生补办毕业证明书申请表》填表须知
1、照片处粘贴蓝底彩色2寸照片；
2、姓名：填写毕业证书上的姓名，不得写曾用名；
3、姓名拼音：姓氏第一个拼音大写其他拼音小写，比如ZhangSan；
4、民族：填写全称，比如汉族；
5、出生日期：和身份证上的日期要一致；
6、政治面貌：中共党员、中共预备党员、民主党派（九三学社、民革、民盟等）无党派、团员、群众。
7、学习层次：分为专科、专升本、高起本，请按实际情况填写；
8、学习形式：函授；
9、联系电话：填写手机号码；
10、教学点：填写全称，不得简写；
11、原证号码由学生登录学信网查询，填写毕业证号码；
12、申请理由需包括：补办毕业证明书（只用作毕业证丢失证明）等字样；
13、表中除了继续教育学院意见、NO.、补证号码不用填写以外，其他各项信息务必逐项填写完整；
14、填写完毕后请认真核对，经核对无误后用A4纸打印一张，并在本人申请一栏用黑色签字笔签名，补办毕业证明书时与其他证明材料一并提交报送。
15、请不要随意改动申请表的格式及内容。
三、所需材料
1、《申请表》1份；
2、身份证复印件1份；
3、原毕业证书复印件1份（可学信网截图下载打印）；
4、两张蓝底证件照：一张为原中国高等教育学生信息网（学信网）学信平台毕业时的照片，可以翻拍，另一张是现在的证件照，二者照片的纸质版和电子版均以“姓名+身份证号码”命名；
5、教学点将相关材料纸质版邮寄报送至成都体育学院继续教育学院处，只接受EMS邮寄；电子版（包括申请表和照片电子版）发送至邮箱cdtyjiaowu@163.com。
6、毕业证明书必须由本人领取，如需代领，需要由本人书写委托书（上面需写明委托人与被委托人姓名、联系方式、身份证号，写明“本人自己要求×××代领毕业证明书，如有丢失责任自负”字样，并手写签名、日期），附双方身份证复印件各1份，代领人需带身份证原件方可领取。
四、联系方式
地址：四川省成都市武侯区体院路2号成都体育学院健康大厦3楼继续教育学院321号办公室
邮箱：cdtyjiaowu@163.com
联系电话：028-85072586
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