东北石油大学毕业（学位）证明办理流程

根据国家相关规定，学历证书或学位证书遗失后，可由本人向原发证机构申请，原发证机构审查后出具相应《学历证明书》或《学位证明书》。证明书内容与证书基本相同，贴本人免冠照片，盖学校印章并编号，与证书具有同等效力。办理程序如下：
一、毕业证明、毕业证明书办理程序：
1.填写《东北石油大学办理毕业（学位）证明申请表》（一式3份，附照片）；
2.填写《东北石油大学办理毕业（学位）证明查档单》，到学校档案馆查阅相关档案（2010年以后毕业的学生可以省略此项）；
3.本人近期二寸蓝底免冠彩色照片2张、同版小于32kb的电子照片；（毕业证明不需要）
4.申请人身份证原件及复印件1份（如需他人代办的需提供申请人身份证复印件1份、代办人的身份证原件及复印件1份、申请人签字的授权委托书1份）；
5.录取名单（录取三联单）1份（档案馆复印，2001年以后毕业的学生省略此项）；
6.因工作单位查档需要的，还须提供单位查档证明材料；
二、学位授予证明、学位证明书办理程序：
1.填写《东北石油大学办理毕业（学位）证明申请表》（一式3份，附照片）；
2.填写《东北石油大学办理毕业（学位）证明查档单》，到学校档案馆查阅相关档案（2008年9月以后毕业的学生省略此项）；
3.本人近期二寸蓝底免冠彩色照片2张；（学士学位授予证明不需要）
4.申请人身份证复印件1份（如需他人代办的需提供申请人身份证复印件1份、代办人的身份证原件及复印件1份、申请人签字的授权委托书1份）；
5.因工作单位查档需要的，还须提供单位查档证明材料；

提示：现因疫情原因，办理流程采用网上办理，具体要求如下：

补办人在校区网站下载表格，填写《东北石油大学办理毕业（学位）证明申请表》（一式3份）；

补办人身份证复印件一份，三张1寸两张2寸蓝底免冠彩色照片，同版小于32kb的电子照片发邮箱279983996@qq.com：
以顺丰邮寄方式寄到学校，地址：河北省秦皇岛市海港区河北大街西段550号学籍办公室    石老师 收  
5、联系电话：0335-8089933
附件1： 东北石油大学办理毕业（学位）证明申请表
	申请人基本情况
	姓    名
	
	性    别
	
	出生日期
	
	近期一寸免冠彩色照片

	
	专业名称
	
	班级名称
	
	

	
	入学时间
	
	毕业时间
	
	证 明 人
	
	

	
	身份证号
	
	联系方式
	
	

	
	本人现工作单位及职务
	

	申请办理何种证明及理由
	办理证明类型：
□毕业证明书（适用于证书遗失或损坏的情况）
□毕业证明（适用于因应聘或工作单位查档需要的情况）
□学士学位证明书（适用于证书遗失或损坏的情况）
□学士学位授予证明（适用于因应聘或工作单位查档需要的情况）
申请理由：    
申请人签字：                        年   月   日

	校区审核意见
	学籍办

审核意见
	经办人签字：                      年   月   日

	
	教务领导审批意见
	主管领导签字：                          年   月   日

	总校审核意见
	学籍科审核意见
	科长签字：                         年   月   日

	
	教务处长审批意见
	处长签字：                         年   月   日


注：  1、根据个人情况，填写申请办理证明的类型。
2、办理毕业（学位）证明书时本表须填写一式三份，秦皇岛校区学籍办存档一份，总校学籍科存档一份，送校办用印备案一份。其他证明填写一份。
附件2：东北石油大学办理毕业（学位）证明查档单

	姓    名
	
	性    别
	
	系（部）

名称
	
	照片

	毕业时间
	
	班级名称
	
	专业名称
	
	

	校档案馆：
为办理该生的毕业（学位）证明，需查阅以下存档资料予以证实。查档范围（只需查证划√的项目）：
□毕业名单  □学士学位授予名单  □双学士学位授予名单  □辅修专业结业名单
                                                           学籍办公室

                                     年   月   日
	

	
	


□毕业（学位）查档结果：
	姓    名
	
	性    别
	
	出生日期
	
	入学时间
	

	毕业时间
	
	专业全称
	
	班级名称
	

	是否毕业
	
	毕业时间
	
	毕业证书编    号
	

	是    否
有 学 位
	
	学位授予时    间
	
	学位类别
	
	学位证书编    号
	

	查证人签字：                          校档案馆公章                   年   月   日


□双学士学位查档结果：
	姓    名
	
	性    别
	
	出生日期
	
	双入学年月
	

	双毕业年月
	
	双学位专业全称
	
	双学位班级名称
	

	是    否
有 学 位
	
	学位授予时    间
	
	学位类别
	
	学位证书编    号
	

	查证人签字：                          校档案馆公章                   年   月   日


□辅修专业结业查档结果：
	姓    名
	
	性    别
	
	出生日期
	
	辅修入学年月
	

	辅修毕业年月
	
	辅修专业全称
	
	辅修班级名称
	

	授予时间
	
	证书编号
	
	
	

	查证人签字：                          校档案馆公章                   年   月   日


授权委托书

本人               身份证号为                       ，特委托            其身份证号为                       ，办理本人的                                                事宜，委托时限为       年   月   日至       年   月   日，如有任何问题，由本人承担全部责任。

附件一：本人身份证复印件

附件二：受托人身份证复印件

备注：本委托书共    页，签字生效。

                            本人签名：

                            本人联系方式：

                            受托人签名：

                            受托人联系方式：

                            委托日期：       年  月  日
