全日制普通本科学生补办档案资料中

学士学位授予证明的操作指引
全日制普通本科毕业生（不包括成人教育/网络教育/博硕士研究生）在个人档案核查时如发现缺少学士学位授予材料的，可向校教务处申请补办学士学位授予证明一份，具体办理流程如下：

一、准备资料：

1.书面申请（无申请表）。申请人自行撰写，简要说明申请补办学士学位授予证明，注明本人邮寄地址及联系方式（请使用电脑打印，以免辨识错误影响邮寄）等详细信息，并由本人签名确认。

2.申请人学士学位证书复印件并标注“用于补办学士学位授予证明”，本人签名确认。

3.依据附件模板自行打印的证明件一份。请严格依据本人学士学位证书填写，请勿擅自添加或修改文本内容！（落款日期为撰写证明当前日期即可）。

如毕业后经户籍管理部门批准变更姓名、出生日期，且能提供相应证明材料的，可将本人现有信息项以适当方式标注在证明件中，例如李四（曾用名张三）。
4.其他相关资料，请依据本人实际情况提供：

（1）如果回邮收件人不是本人的，需提供申请人身份证复印件，复印件标注“用于补办学士学位授予证明”，本人签名确认。

（2）如申请人在毕业后经户籍管理部门批准变更了姓名、出生日期的，需提供申请人身份证复印件、户籍管理部门变更相应信息项的证明材料，所有复印件标注“用于补办学士学位授予证明”，本人签名确认。
二、邮寄资料：

将上述材料以普通顺丰快递或者普通EMS快递的方式（不受理同城、急送、美团跑腿等不能进入校园的其他寄送方式）邮寄至：广东省广州市天河区华南师范大学行政楼207郭老师，联系电话：(020)85211092。

三、教务处受理

教务处核实无误后在证明件上加盖公章，根据申请人提供的邮寄地址以EMS快递到付的方式邮寄回申请人（约一周）。

四、补充说明：

1.相关问题咨询邮箱：liguo@m.scnu.edu.cn。

2.2022年暑假时间安排如下：2022年7月11日至8月28日。寒暑假期间如需办理上述业务请先电话联系教务处值班老师，为保证邮件的顺利收发，建议每学期开学后再邮寄申请资料。

附件：学士学位授予证明样板（划线部分请依据本人学位证书如实填写）

学士学位授予证明

杨某某，女，1970年10月生，于2001年7月在华南师范大学英语专业完成了本科学习计划，业已毕业并授予文学学士学位。

特此证明。

  华南师范大学教务处

                                                   2021年11月15日

