通   知
现将2008年我院毕业的各系部高职、中专、3+2三种类别的毕业生名单赋予学院网上，请各系部认真核对名单信息，做最后确认处理。若有异议，请于5月30日之前与教务处学籍室联系，联系方式：
电话：68271921

邮箱：xueji1921@163.com
QQ ：274784953

请注意：1  过期不予联系的，将视为默认网上的名单信息，不再更改。

2  附《郑州旅游职业学院毕业证书办理与发放办法》请认真阅看。

                                        教务处

                                      学籍管理室

                                       2008-5-26
郑州旅游职业学院学生毕业证书办理与发放办法
 

      为了维护国家学历制度和学历证书的严肃性，规范我院各类学生毕业证书的办理与发放，特制定本办法。
     一、毕业证书的颁发对象
毕业证书的颁发对象为，列入国家学历教育招生计划，符合招生规定，入学后取得学籍、学完规定课程、成绩合格、完成学制的各类大中专学生。
      二、毕业证书的办理
      1、毕业证书办理前，教务处、后勤处、学生处、图书馆等部门要对学生的学籍管理、学业成绩、缴费、借款、借物、借阅等情况进行认真梳理清查、登记造册，为学生毕业证办理提供准确信息。
       2、办理毕业证书，要首先进行资格审查，由教务处和学生处依据学院有关学籍管理、考试考查、操行考核等方面的规定共同负责进行，符合办理条件的办理毕业证书，不符合办理条件的可酌情办理结业证书或不予办理。
      3、资格审查结果制成毕业生信息表册，经办人签字，经部门领导和教学主管院长及院长批准签字后，方可加盖学院公章和院长印章，按照上级有关规定和程序统一办理学生毕业证书事宜。

     4、教务处管理人员按照上级主管部门规定的办证时间，携带有关资料，按时到有关部门办理毕业证书的验印盖章工作。

      5、毕业证书只办理一次，学生如有不慎遗失的，按河南省教育厅有关规定，由学生本人写出申请，并在报纸上登报声明作废，经我院和教育厅职成教处（中专）、学生处（大专）核实后，交费补办。
     三、毕业证书的发放
     1、院长办公室负责协调后勤处、学生处、信息中心图书馆等部门做好毕业证发放前的清欠工作。有关部门要将纳入清欠范围的学生名单登记造册，及时通知学生清欠，并将清欠情况向有关领导和毕业证书发放部门通报，以备毕业证书发放制定相关造表名单。

2、教务处负责制定毕业证发放具体办法和领取流程，印制毕业证书领取清单，对学生毕业证书统一造表登记进行发放。

    3、学生毕业证书，原则上由学生本人领取，确因特殊情况学生本人不能到校领取的，也可委托他人代领。代领人员应持本人身份证原件和复印件及学生本人的领证委托书和身份证原件、复印件办理领取手续。手续不全者教务处有权拒绝发放。
    4、毕业证书发放人员应妥善保管好证书，在发放过程中避免出现错发和丢失现象，同时注意做好领取证书的签字和登记工作。
    5、有以下情况之一者暂缓发放证书
（1）学生毕业前仍有欠费未清者；
（2）毕业前有违纪但没有撤销处分者；

（3）没有完成教学实习任务者；
（4）有考试成绩不及格及毕业设计（论文）未通过者；
    （5）损坏学院财物应赔偿而尚未赔偿或未完全赔偿者；
    （6）借阅学院图书、资料、物品、器材等尚未归还者；
（7）未按要求办理《毕业证领取清单》或办理内容不全者。
   6、教务处相关人员应将毕业证书领取签字记录妥善保管，归档保存，以便日后查询。
   7、对于某些暂缓发放的毕业证书，一律由学院教务处学籍管理人员统一保管存放。
  四、毕业证书管理职责
毕业证书的办理和发放，是一项十分严肃的工作，有关部门应按照此办法规定严格把关。
附件一：郑州旅游职业学院毕业证书具体发放办法和领取流程
郑州旅游职业学院毕业证书具体发放办法和领取流程

1、中专毕业生返校领取毕业证的时间定于每年7月7～9日，大专毕业生返校领取毕业证书的时间定为每年7月15～17日。

2、教务处将符合条件的毕业生证书以系为单位，中专定于7月6日、大专定于于7月14日做好毕业证书的交接手续，并将每位不能发放毕业证的原因（欠交学费、违纪处分未撤销、成绩不合格等）告知各系，各系明确学生不发证的原因，做好相关解释及处理工作。各系毕业证书必须指定专人发放，谁发证谁负责。

3、对于有特殊情况缓发的毕业证书，暂由教务处保管，领取时由教务处学籍室负责审查，凭毕业证领取清单须本人领取

4、各系于九月初开学一周内将未领取的毕业证书，统一交回教务处学籍室。9月份以后返校领取毕业证书的同学，集中在每周五凭系部发放的《毕业证领取清单》解决完缓发问题后到学籍室领取。

5、也可提前电话预约，学籍室联系电话：  0371—68271921

                             郑州旅游职业学院教务处

                                    学籍管理室

                                   二零零八年四月

