（一）毕业证明书

1、申请人在在学校官网研究生院下载专区，下载、填写《毕业证明书办理申请表》。

2、毕业证明书办理申请表要求一式一份（请务必确认本人签字，不允许任何人代签），需附身份证复印件一份，并同时递交电子版和纸质版的两寸免冠证件照各一份（两份照片需保持一致）。电子版照片发送至工作邮箱：guoyanhui@suibe.edu.cn

3、工作人员审核办理申请表无误无遗漏后收好，每天下午交研究生院松江办公室。

4、毕业证明书办理申请表和相关资料由学生事务中心收取到研究生院办理后交事务中心，联系申请人收取并在签收本上做好签收。
5、如需代办，代办人除了提供自己的学生证、校园一卡通之外，还需要提交代办委托书（需申请人本人签字）一份。

6、毕业证明书办理周期通常为1-2周。
附：毕业证明书办理流程图












（二）学位证明
1、申请人在学校官网研究生院下载专区，下载、填写《学位证明办理申请表》。
2、学位证明办理申请表要求一式一份（请务必确认本人签字，不允许任何人代签），需附身份证复印件一份，并同时提供电子版和纸质版的两寸免冠证件照各一份（两份照片需保持一致）。

3、工作人员审核办理申请表无误无遗漏后收好，每天下午交研究生院松江办公室。

4、学位证明办理申请表和相关资料由学生事务中心收取到研究生院办理后交事务中心，中心工作人员联系申请人收取并在签收本上做好签收。
5、如需代办代办人除了提供自己的学生证、校园一卡通之外，还需要提交代办委托书（需申请人本人签字）一份。

6、学位证明办理周期通常为1-2周。

附：学位证明办理流程图(与毕业证明书办理流程一致)。
研究生办理毕业证明书





如需代办，代办同学除了提供自己的学生证、校园一卡通之外，还需要提交代办委托书。





在学校官网研究生院下载专区，下载、填写《毕业证明书办理申请表》





申请人递交申请表和其他材料至学生事务中心，由事务中心工作人员收取并核对保证材料完整和信息准确





发送电子版两寸免冠照片（需与递交的纸质版照片一致）至工作邮箱





学生事务中心工作人员递交研究生院核实并办理





补办完成移交学生事务中心，电话通知学生并发放








