
广州医科大学本科生学籍管理办事指引
办事指引一：补办学历、学位证明书的办理流程
　  一、 必备的材料：
1、本人身份证原件及复印件，学历、学位证书复印件（最好能够提供）；
2、蓝底二寸彩色近照3张，该照片电子版（30k以内）发至81340184@163.com；
3、请他人代办的，需要本人亲笔签名的委托书2份，并附上代办人身份证复印件；
4、学籍卡及毕业生名册各1份（到番禺校区学校综合档案室，出示相关证件和委托书，提交学历、学位证书复印件，请档案室的老师复印。档案室位于图书馆六楼，乘12号电梯可达）

二、注意事项：

1、办理前请电话联系学籍考务科郑老师/李老师（办公电话：37103098）；
2、持上述必备材料到学籍考务科（番禺校区行政楼216室）登记办理（申请时间为周一、周二、周三上午，节假日除外）；
3、办理时间一般为10个工作日（取件前最好提前沟通）；
4、交费标准：20元/份。
办事指引二：申请办理成绩单等学历证明的流程

说明：本流程仅适用于2002级之前本科学生（不包含2002级）。2002级及以后各届本科学生办理出国成绩单和证明文件，可直接从“学生成绩自助打印系统”打印出具。

一、需要准备的材料：

1、本人身份证原件及复印件，学历、学位证书原件及复印件；
2、请属他人代办的，需要本人亲笔签名的委托书2份，并附上代办人身份证复印件；
3、学籍卡、在校成绩单各1份（到番禺校区学校综合档案室，出示相关证件和委托书，提交学历、学位证书复印件，请档案室的老师复印。若只办理成绩单则无须复印学籍卡。档案室位于图书馆六楼，乘12号电梯可达）。

二、注意事项：
1、办理前请电话联系学籍考务科郑老师/李老师（办公电话：37103098）；
2、持上述必备材料到学籍考务科（番禺校区行政楼216室）登记办理（申请时间为周一、周二、周三上午，节假日除外）；
3、办理时间一般为10个工作日（取件前最好提前沟通）；
4、交费标准：20元/份（中文），40元/份（英文）
办事指引三：信息修改/变更的办理流程
一、可修改/变更的信息类型

1、高考报名信息有误

2、在校期间修改个人信息

3、由大陆身份证改为港澳身份证号

二、所需提供材料

1、如因高考报名时信息有误造成信息不一致的，请上教务处网站下载《高等教育学生信息更正申请表》并提交以下材料：①个人书面申请；②户口簿、身份证复印件（携原件核对；户口簿复印件需包括户主页、本人页）；③广东省外生源的考生需提供当时高考报名表及生源所在省招办证明材料。
2、如是在校期间修改个人信息，学信网上还没改过来的，请上教务处网站下载《广州医科大学学生学籍信息更改申请表》并提交以下材料：①个人书面申请；②户口簿、身份证复印件（携原件核对；户口簿复印件需包括户籍登记页、户主页、本人页、信息变更页）；③更改身份证号码的，另需提交原发证机关的证明材料（如身份证信息变更申请表复印件并盖原发证机关公章）。

3、把大陆身份证号更改为香澳身份证号的，请上教务处网站下载《广州医科大学学生学籍信息更改申请表》并提交以下材料（由学校管理员+部门负责人核实原件后复印盖章）

①迁出证明

②户口注销证明

③单程证复印件（携原件核对）

④香澳身份证复印件（携原件核对）

三、提交材料时间及注意事项

1、高考报名信息有误的学生须于11月初提交相关材料；

2、在校期间修改个人信息或由大陆身份证改为港澳身份证号的，一年办理两次，须分别于2月底、9月底提交相关材料；

3、以上材料请报至学籍考务科（番禺校区行政楼216室）

办事指引四：网上递交申请办理各类证书
一、进入“广州医科大学教务处”主网页，点击“资料下载”栏目，在“学籍资料”、“考务资料”中下载表格。
二、通过邮箱先递交申请，学籍考务科邮箱：81340184@163.com 。

三、按以上相关指引，到教务处学籍考务科办理手续，咨询电话：37103098。
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