河  海  大  学  文  件
河海校政〔2011〕46号

────────────────────
关于进一步规范研究生毕业离校手续的通知

各单位：

为加强我校研究生毕业离校管理，进一步规范办理研究生毕业离校手续，现将有关事项通知如下。

一、研究生毕业离校应办理的手续

1、交清住宿费、培养费；

2、完成学位论文答辩材料的归档；

3、归还所借图书资料、实验仪器等；

4、领取就业报到证；

5、户口、党（团）组织关系、人事档案等随人事关系转出学校；

6、注销研究生证、校园一卡通；

7、清退宿舍；

8、领取毕业证、学位证。

二、有关要求

1、按照校、院两级管理体系，硕士研究生毕业离校手续由所在院（系）和相关职能部门办理；博士研究生的学位论文答辩材料归档工作由研究生院办理，博士毕业证和学位证在博士学位公示无异议后由研究生院发放。

2、研究生在答辩申请前下载《河海大学全日制硕士研究生毕业离校手续单》（附件1）或《河海大学全日制博士研究生毕业离校手续单》（附件2），且须按有关规定交清住宿费、培养费后方可申请答辩。

3、研究生均须在办理完各项离校手续后方可领取毕业证、学位证。

4、各学院（系）要加强研究生毕业离校管理，做好办理各项离校手续的指导工作。广大毕业研究生应按照相关要求及时规范办理各项离校手续。

5、相关职能部门、院（系）之间要加强毕业研究生信息管理与沟通，提高工作效率，要在规范手续办理流程的同时，简化手续，为广大毕业生离校提供优质服务。

附件：1、河海大学全日制硕士研究生毕业离校手续单

2、河海大学全日制博士研究生毕业离校手续单
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附件1：
河海大学全日制硕士研究生毕业离校手续单

学院：              姓名：              专业：                学号：             
	序号
	办理事项
	承办单位（人）
	经办人签字（或公章）

	1
	交清培养费、住宿费
（本项办理完方可申请答辩）
	财务处
	年    月   日

	2
	答辩及学位申请等材料归档
	学院研究生秘书
	年    月   日

	3
	归还图书，网上提交学位论文
	图书馆
	年    月   日

	4
	归还资料，学位论文存档
	学院资料室
	年    月   日

	5
	归还实验仪器等
	导师
	年    月   日

	6
	清退宿舍

（不在校住宿者到社区管理中心办理）
	所住公寓管理站
	年    月   日

	7
	注销校园一卡通（归还图书后办理）
	结算中心
	年    月   日

	8
	领报到证，登记人事档案转寄地址，交《毕业研究生登记表》
	学院研究生辅导员
	年    月   日

	9
	转户口（凭报到证办理）
	保卫处
	年    月   日

	10
	转组织关系（凭报到证办理）
	学院研究生辅导员/组织员
	年    月   日

	11
	研究生证注销（遗失者提供登报声明），

交毕业离校手续单，领毕业证、学位证
	学院研究生辅导员
	年    月   日


备注：1、申请答辩前下载本表，到财务处确认已交清费用后方可申请答辩；

2、脱产研究生和在职研究生均须办理完以上所有手续后方可领取毕业证、学位证，其它各项如无特别说明可交叉办理。
附件2：
河海大学全日制博士研究生毕业离校手续单

学院：                姓名：               专业：                  学号：              
	序号
	办理事项
	承办单位（人）
	经办人签字（或公章）

	1
	交清培养费、住宿费
（本项办理完方可申请答辩）
	财务处
	年    月   日

	2
	答辩及学位申请等材料归档
	研究生院学位办
	年    月   日

	3
	归还图书，网上提交学位论文
	图书馆
	年    月   日

	4
	归还资料，学位论文存档
	学院资料室
	年    月   日

	5
	归还实验仪器等
	导师
	年    月   日

	6
	清退宿舍

（不在校住宿者到社区管理中心办理）
	所住公寓管理站
	年    月   日

	7
	注销校园一卡通（归还图书后办理）
	结算中心
	年    月   日

	8
	领报到证，登记人事档案转寄地址，交《毕业研究生登记表》
	学院研究生辅导员
	年    月   日

	9
	转户口（凭报到证办理）
	保卫处
	年    月   日

	10
	转组织关系（凭报到证办理）
	学院研究生辅导员/组织员
	年    月   日

	11
	研究生证注销（遗失者提供登报声明），交毕业离校手续单，领毕业证、学位证
	研究生院培养办
	年    月   日


备注：1、申请答辩前下载本表，到财务处确认已交清费用后方可申请答辩；

2、脱产研究生和在职研究生均须办理完所有手续后方可领取毕业证、学位证，且公示异议。其它各项如无特别说明可交叉办理。
