关于研究生毕业证书和学位证书的制作、发放及注意事项的通知
各院（系）：
为了规范研究生毕业证书和学位证书的制作、发放工作，明晰工作流程，服务于学生的学历认证等其他工作，现将有关事项通知如下：
1、 全日制研究生毕业证书和学位证书一般在校学位委员会会议后一周内发放；工商管理硕士（MBA）、高校教师、留学生、工程硕士等研究生证书一般在校学位委员会后两至三周内发放。
1、博士研究生证书的发放由研究生院培养办统一进行，发放时间为每周二、周四上午9:00-11:00；其他证书由各院（系）统一领取发放（流程具体见附件1）。
2、领取须验材料：

（1）非定向研究生凭办理完的离校手续单与学生证（无学生证凭公开发行报纸的挂失证明）领取证书，博士的学位证书须公示期满无异议后领取；
（2）委托和定向培养研究生另须交验培养单位人事处出具的委托领取函；
（3）委托他人领取除本人领取证书须提供的材料外，另须出示个人委托书和委托双方的身份证复印件。
2、 需提前申办毕业证书的博士研究生在论文材料归档审核后，应及时将填好的提前申办毕业证信息登记表（具体见附件2），发送至hhuypyb@sina.com；培养办根据学位办提供的审核名单于十个工作日内完成毕业证信息的审核与制作工作，领取毕业证书所需材料与本通知第1条一致，时间为每周四上午9:00-11:00。校学位委员会会议前十个工作日不再受理提前申办毕业证书工作。

3、 毕业生的图像信息采集工作将直接影响毕业证书、学位证书的制作，关系到每位毕业生的学历认证，请务必严格按照学校安排参加拍摄。特殊情况未参加学校集体毕业生图像信息采集，根据附件1中得补拍流程进行采集，硕士研究生在申请答辩时将图像信息的纸质版和电子版提交各院（系）研究生秘书；博士研究生在进行论文归档时提交研究生院培养办。各院（系）按照附件3要求收齐整理好补拍学生的纸质版和电子版照片后在召开校学位委员会前一周统一交至研究生院培养办。
附件1：研究生毕业证书和学位证书制作与发放流程
附件2：提前申办毕业证书信息登记表（仅限于办理完归档材料的博士）
附件3：毕业生图像信息采集补拍学生汇总表
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附件1：研究生毕业证书和学位证书制作与发放流程



特殊情况不能参加图像信息采集














       

        硕士


                                              脱产研究生


                                本人领取

        委培和定向研究生


                                       委托他人领取


附件2：提前申办毕业证书信息登记表（仅限于办理完归档材料的博士生）

	学院
	学号
	姓名
	性别
	出生日期
	出生年
	出生月
	出生日
	身份证号
	政治面貌

	XX
	xx
	xx
	男
	19780101
	一九七八
	一
	一
	XX
	群众

	民族
	专业代码
	专业名称
	导师
	层次
	学习形式
	学制
	入学日期
	入学年
	入学月

	汉族
	xx
	xx
	xx
	博士研究生
	普通全日制
	4
	20070909
	二〇〇七
	九

	培养类型
	定向、委培单位
	答辩年月
	答辩年
	答辩月
	答辩日
	毕结业结论
	院校代码
	院系名称
	校长

	在职/脱产
	XX/无
	20100101
	二〇一〇
	一
	一
	毕业
	10294
	河海大学
	XX


注：请将所有信息字段做在一张excel表中，一行显示，填写所有内容务必使用全称，登记表发送至hhuypyb@sina.com。
附件3：毕业生图像信息采集补拍学生汇总表

	序号
	学院
	学号
	专业
	校学位委员会时间（博士为答辩时间）

	1
	XX
	XX
	XX
	20100101


注：请将所有信息字段做在一张excel表中，发送至hhupybzjf@sina.com。照片纸质版注明学院、学号、专业；电子版以身份证号命名，有身份证号升级或变更的学生请以原来身份证号和现在身份证号分别命名，例如15位升18位需以15位身份证号和18位身份证号分别命名。
向各院（系）出示不能参加拍摄的书面证明和补拍申请





预计毕业生根据通知在各院（系）进行毕业生图像信息采集报名，并缴费





其规定时间内携带身份证和学生证去江苏省高校招生就业指导服务中心进行补拍，具体要求登录http://www.jsbys.com.cn进行查询





拍摄完成后将照片纸质版和电子版统一交给各院（系）（纸质版须注明学号、姓名、专业；电子版以身份证号命名）





研究生院培养办根据各院系提供的报名情况安排拍摄时间和地点





预计毕业生严格按照指定的时间、地点和规定的顺序参加信息采集





各院（系）收齐整理好补拍学生的纸质和电子照片后在校学位委员会前一周内统一交至研究生院培养办





各院（系）根据通知核对、整理预计毕业生照片





研究生院学位办审核毕业生信息，提供授予学位研究生名单





研究生院培养办根据学位办提供的授予学位研究生名单打印证书





各院（系）复核证书信息，粘贴证书照片，凭用印单和授学位名单至校办盖章





凭办理完的离校手续单与学生证(无学生证凭公开发行报纸的挂失证明领取)至研究生院培养办领取毕业证书，学位证书公示期满无异议后领取





博士每周二、周四上午9:00——11:00至研究生院培养办领取





硕士由各院（系）统一领取并发放





凭办理完的离校手续单与学生证(无学生证凭公开发行报纸的挂失证明领取),另须交验培养或定向单位人事处出具的委托领取函。





除本人领取证书须提供的材料外，另须出示个人委托书和委托双方的身份证复印件








