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洛阳职业技术学院补办学历证明书流程

根据教育部和河南省教育厅规定，普通、成人高等教育学历毕业证书只颁发一次，学生须妥善保存。因故毕业证书遗失、毁损，可按程序经由学校向原发证机构申请，经发证机构审查合格后，依据其毕业情况，出具相应层次的学历证明书。学历证明书和毕业证书具有同等效力。普通中专毕业证书遗失、毁损，于发证后三年内可以补办，三年后只给出具学历证明书。
根据河南省教育厅关于学历证明书补办工作的有关要求，结合我院实际，补办工作按照以下流程进行：

一、补办普通、成人高等教育学历证明书

（一）申请人应提交的材料：

1.身份证正反面复印件一份（A4纸）；

2.毕业证书遗失登报启事一份（省级以上公开发表的报纸原件），启事中应声明毕业证原件及其号码作废；

3.录取审批表复印件（到学校档案室复印、加章）；

4.两张两寸彩色证件照（背书名字)；

（二）办理程序

1.申请人填写《洛阳职业技术学院补办学历证明书审批表》和《河南省普通、成人高等教育学历证明书补办申请表》（一式两份），普通高等教育学历证明书补办到教学管理处，成人高等教育学历证明书补办到中职管理处。

2.计划财务处缴费。

3.由毕业证管理员报处、院领导审批。

4.申请经批准后在30个工作日内将材料递交教育厅审核办理。

5.申请人凭证件领取补办的学历证明书

二、补办普通中专毕业证书或学历证明书

（一）普通中专毕业证书在发证三年内丢失或毁损者，可补办毕业证书，证书内容同原证，发证时间为补证时间；三年后丢失或毁损者，不予补办毕业证书，可补办毕业证明书。

（二）申请人应提交的材料：

1.身份证正反面复印件一份（A4纸）；

2.毕业证书遗失登报启事一份（省级以上公开发表的报纸原件），启事中应声明毕业证原件及其号码作废；

3.录取审批表复印件（到学校档案室复印、加章）；

4.两张两寸彩色证件照（背书名字)；

（三）办理程序

1.申请人到教学管理处毕业证管理员处填写《洛阳职业技术学院补办学历证明书审批表》。

2.计划财务处缴费。

3.由毕业证管理员报处、院领导审批。

4.申请经批准后每年集中在7月和12月两次将材料递交教育厅审核办理，其他时间不再办理。

5.申请人凭证件领取补办的学历证明书。
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