附件2：
长春建筑学院毕业证、学位证发放流程

一、教务处在扣发欠缴学杂费毕业生的学位证、毕业证后，由各分院分管教学
的院长、教学秘书及毕业生辅导员共同来教务处领取毕业证、学位证，并对证
书的照片、数量、盖章情况进行复审。（教务处、各分院负责）






注：1.第一、三项交接过程由教务处、各分院共同组织。
2.第二项发放过程由各分院组织。
二、各分院分管教学的院长组织教学秘书及毕业生辅导员发放毕业证、学位证。（各分院负责）


（1）原则上毕业证、学位证须学生本人携带有效证件到分院认真核对证书信息、照片等，无误后签字确认并领取。


（2）因故不能亲自领取者可委托他人领取，被委托人须在证书发放当天持有效证件向所在分院提交委托书，并附委托人和被委托人的有效证件复印件办理委托事宜。


（3）因特殊情况不能本人领取或代领的证书，教学秘书须在发放当天下班前将证书返回教务处存放，并办理好交接手续，待日后学生本人提前联系后，持有效证件到教务处直接签字领取。





三、毕业证、学位证全部发放完毕后，各分院分管教学的院长组织教学秘书及毕业生辅导员将学生领取证书的确认签字单及委托书整理汇总后，移交教务处。（教务处、各分院负责）








（各分院部、教务处负责）





四、教务处整理存档。（教务处负责）








（各分院部、教务处负责）








