

承德应用技术职业学院毕业证管理发放办法
（试行）

为加强普通高等教育学历证书的管理，维护国家学历教育制度和学历证书的严肃性，保证我院专科教育教学的质量和规格，根据教育部和省教育厅有关文件规定，特制定本办法。
第一条 全日制专科学生学历证书印制、盖章、管理等由学工处牵头负责，毕业证的发放由系部负责，具体由辅导员发放。
第二条 学生实习离校前，须以系为单位，组织学生本人亲自核对姓名、性别、籍贯、出生日期、身份证号、学制、所学专业等有关信息，不核对者，造成后果由学生本人负责。学生正式毕业前，再次进行核对，确保信息准确。每年6月1日前辅导员和各系严格按照学籍管理规定对毕业生学籍信息、毕业身份、德育成绩及综合评价成绩和缴纳学费情况进行毕业资格审查，教务处牵头组织各系对学业成绩进行审核，是否符合毕业条件需由教务处开具符合毕业条件证明，学工处及时汇总、统计和登记归档。
第三条 每年6月初学工处根据各系和教务处毕业资格审核情况，对审核合格的学生在学信网做毕业，打印毕业证。各系以系为单位领取本系学生毕业证，填写《毕业证领取表》，包括领取数量、具体学生名单、领取时间、领取人签字等，具体表格见附件1。辅导员参照以上程序到系部领取本班学生毕业证。
第四条 毕业证由学生持本人身份证到辅导员处领取，领取时需签字，辅导员做好毕业证领取登记，领取签字表系部要长期留存。如有特殊情况不能领取者可由委托人领取，需提供毕业生本人身份证复印件、被委托人身份证原件（核验后返还）、复印件、委托书各一份，委托书见附件2，被委托人领取需签字按手印，并标注代领。以上材料系部长期存档。
第五条 学历证书应妥善保管，如不慎遗失和损坏不能补发，可按规定程序向学院提出申请，学院审核后出具相应的证明书，证明书与原证书具有同等效力，证明书只能出具一次。
第六条 本办法适用于全日制专科学生，由学工处解释。

附件：1.XX系毕业证领取表                                
  2.毕业证领取授权委托书













	XX系毕业证领取表

	序号
	姓名
	性别
	身份证号
	专业代码
	专业名称
	学制
	入学日期
	毕业日期
	证书编号
	学生本人或委托人签字
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附件1
附件2
毕业证领取授权委托书

委托人：          身份证号：             手机号码：          
被委托人：        身份证号：             手机号码：         
  
本人由于不能返校领取毕业证和学位证，特授权委托×××作为我的合法代理人，全权代表我办理领取毕业证和学位证书的手续。由此产生一切后果均由本人负责。
委托期限：自签字之日起至上述事项办完为止。
                    委托人：（手签名，打印时删除括号内容）
                                 年   月   日
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被委托人身份证证
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委托人身份证
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