补办普通高等教育毕业证明书须知
	序号
	2000(含2000)年以前的毕业生 
	2001年及以后的毕业生

	
	提供材料
	提供材料

	1.
	个人手写书面申请；
	

	2.
	没有工作单位的，本人说明真实情况；有工作单位的，需要单位出具证明；
	

	3.
	复印带有本人姓名的录检表（办公楼812档案室）并加盖公章
	

	4.
	填写《山东省普通高等教育补办毕业证明书申请表》（附件1）一式两份；
	

	5.
	提供一张2寸近期蓝底彩色照片（背面写姓名、身份证号码、联系电话），同版的电子版发到6401392@qq.com，要求为JPG格式，文件小于16K；

	6.
	身份证复印件；
	


以上材料齐全后，到教务管理科（办公楼515室）办理。办理完毕后电话通知领取，需要发送快递的请提供联系地址及电话。
