毕业证明书办理须知
一、毕业证书遗失后不能补发，只能办理毕业证明书。证明书与原证书具有同等效力。
二、毕业证明书的办理：
1. 携带以下材料：
（1）个人申请

（2）单位人事部门提供的证明

（3）身份证复印件

（4）二寸彩色照片3张

2000年（含2000年）前毕业的学生还需要由学校档案馆出具以下材料：
（5）当年录取简明登记表复印件加盖档案馆的专用章
（6）带毕业证书编号的毕业生登记表复印件加盖档案馆的专用章
学校档案馆地址：图书馆五楼西侧，电话：2780013
2.填写《山东省普通高等教育补办毕业证明书申请表》(见教务处下载专区)二份，并粘贴照片
3.办理时间和地点:
时间：每周三、五上午（寒暑假、节假日除外）
地点：鸿远楼西侧309室
4.学校将补办毕业证明书的材料汇总后，每月在规定时间上报省教育厅审核，待审核通过后方可为学生办理。

