附件1：

辽宁对外经贸学院毕业证、学位证盖印和发放流程
一、证书盖印、领取流程
（一）教务处将通过毕业资格审核和学位资格审核的毕业证及学位证发放至各学院，各学院指派一位负责人按时签字、领取证书。

（二）各学院负责人粘贴证书照片（图像信息采集的2寸照片）。照片粘贴要注意核对学生的姓名、出生日期等信息，避免错粘照片，尤其注意重名学生照片不要粘贴错误。一旦出现问题，按学校相关规定处理。

（三）各学院整理好需要盖印的材料于规定时间内在教务处组织下到校办（主楼3004）加盖印章。（加盖印章时间安排见下表）

	学院
	盖章时间

	国际经贸学院
	6月21日上午

	外国语学院
	6月21日下午

	会计学院
	6月22日上午

	国际商学院
	6月22日下午

	信息管理学院
	6月23日上午

	艺术学院
	6月23日下午

	机动
	6月24日上午


（四）教务处和二级学院对毕业证书进行认真核查，无误后由二级学院保管、发放。

二、证书发放流程

（一）各学院按学生处安排办理学生离校手续。
（二）各学院按教务处提供的模板自行打印“毕业证、学位证签领单”。

（三）证书发放

1.本人领取

本人持身份证到校，发证负责人审核证件，确认无误后，领取人在“毕业证、学位证签领单”上签字，领取证书。
2.他人代领

如确因特殊原因或社会不可抗力等特殊原因，不能或不适合亲自领取，需按如下要求办理：

（1）学生本人提交辽宁对外经贸学院学历、学位证书代领委托书（手写签名）原件、身份证复印件给代领人；

（2）代领人持本人身份证原件，委托书原件和双方身份证复印件到校领取；

（3）发证负责人审核材料和证件，确认手续齐全无误后，留存相关材料存档备查；

（4）代领人在“毕业证、学位证签领单”上签字，领取证书。
3.委托邮寄

如无人代领，确需邮寄证书，需按如下要求办理：

（1）学生本人提交“学历、学位证书邮寄申请”（手写签名）原件、身份证复印件给二级学院相关负责人；

（2）二级学院审核材料和证件，确认手续齐全无误后，联系快递公司邮寄，二级学院指定专门邮寄证书者在“毕业证、学位证签领单”签字；

（3）二级学院留存快递存根，告知学生快递单号，并做好快递跟踪；

（4）学生收到快递后三个工作日内反馈给二级学院，学生手写收条并签字，和证书共同拍照，确认证书已收到；如有条件，最好收取学生手写收到证书的签字收条原件，二级学院对相关材料做好存档备查；

（5）如在快递过程中因不可抗力导致证书出现遗失等情况，二级学院需在快递寄出15个工作日内确认情况，并提交教务处申请解决，超过期限不予解决，后果由学生及所在学院承担。

三、证书材料归档

（一）归档材料

1.本人领取

（1）毕业证、学位证签领单

2.他人代领

（1）毕业证、学位证签领单

（2）辽宁对外经贸学院学历、学位证书代领委托书（手写签名）原件

（3）学生本人、代领人身份证复印件
3.委托邮寄

（1）毕业证、学位证签领单

（2）辽宁对外经贸学院学历、学位证书邮寄申请（手写签名）原件
（3）学生本人身份证复印件
（4）邮寄快递存根

（5）学生收条（手写并签字）原件或者学生收条（手写并签字）和证书共同拍照的照片打印版
（二）归档时间

二级学院于9月初将“毕业证、学位证签领单”及相关佐证材料复印件交教务处存档。
