
西建大教〔2015〕26号
关于做好2015届本科
毕业生学历证书发放等工作的通知

各院（系）：

为了顺利完成2015届毕业生学历证书发放等工作，现将相关工作安排通知如下：

一、证书领取

院（系）应抓紧时间完成毕业设计（论文）成绩的网上录入和提交，按相关文件安排及操作指南，通过教务管理系统打印并审核学生成绩总表，最终核实受处分学生的累计平均学分绩点及授位情况，按规定时间报送毕业授位等材料。证书领取日期初步定为7月3日（第17周周五），院（系）应指派专人到教务处教务科办理2015届毕业生学历证书等领取和交接手续。

1.证书类型：毕（结）业证书、学位证书、辅修证书的证芯。

2.相关材料：毕业生发证名册、辅修证发证名册。

3.证书对应封皮由专人运送至各院（系）发证地点，院（系）应指派专人负责交接，具体安排另行通知。

二、证书发放

院（系）应组织安排好本单位毕业生学历证书等发放及离校手续办理相关工作，通知毕业生按相关部门要求在指定地点办理完离校手续后，凭本人学生证和《离校手续单》前往院（系）指定地点领取证书。发证工作务必按以下要求进行：
1.发证人员应认真核实学生身份，避免错发。在查验并收回学生所持已盖齐相关部门公章的《离校手续单》后，方可发放学历证书等，同时应在学生证上加盖“作废”章。

2.毕业生领取学历证书时，应核实个人证书相关信息正确无误、证芯和封皮等完好，并在毕业生发证名册、辅修证发证名册的相应位置用黑色签字笔签名确认。

3.对于发证过程中缴清费用的学生，在办理完所有离校手续，并在相应的发证名册上签名后，由学生本人持教学秘书或教务员签字的《离校手续单》和学校财务处的缴费证明，到教务处教务科领取学历证书等。

4.证书发放工作结束，由院（系）发证人员于7月10日（第18周周五），持毕业生发证名册、辅修证发证名册、未发放的证芯和封皮、《学历证书等代领委托书》（见附件）和已领证学生的《离校手续单》等到教务处教务科办理交接手续。

三、注意事项

1.学生确因特殊情况不能亲自到校领取学历证书等，可委托他人代领。代领人必须持本人身份证原件和学生亲笔签名的《学历证书等代领委托书》办理领取手续。若由他人代领或其他原因出现证书遗失和损坏等，后果由学生本人承担。

2.学历证书等只能办理一次，遗失或损坏不能补办。发证过程中如发现证书书写错误等问题，请及时与教务处教务科联系进行更正。

3.院（系）应督促2014届结业生，于7月6日（第18周周一）持结业证书到教务处教务科办理毕业证书换发手续。

4.院（系）应做好毕业、授位信息及原始成绩单等的归档工作，以利于今后的专业认证、专业评估等工作。

2015届毕业生毕业及授位审核、成绩总表等相关材料归档、学历证书发放等相关工作关系到学生的切身利益，各院（系）要切实贯彻以生为本的理念，提高服务质量，做好不能如期毕业等学生思想工作，明确职责，确保毕业生各项工作高效、规范、顺利完成。

附件：学历证书等代领委托书

教务处

2015年6月26日
附件：

学历证书等代领委托书

姓名        ，专业班级         ，为      学院（系）2015届毕业生，现因               原因不能亲自到校领取本人学历证书等，特委托        前往办理相关手续，并领取我的                 证书。

我已阅知：学历证书只能办理一次，一旦遗失或损坏不能补办。现委托他人代领我的学历证书等，由此可能引起的一切纠纷和后果，由我本人自行承担全部责任。（附本人和代领人身份证复印件各一份，代领证书时出示代领人身份证原件）

毕业生本人身份证复印件粘贴处：

学生本人签名：

联系电话：

年   月    日

代领人身份证复印件粘贴处：                      

代领人签名：

年   月    日

院（系）审核意见：

审核人签字：                 年   月    日
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