关于受理离校生换发毕业证及补授学位申请的通知
 根据学校工作安排，11月30日前的工作时间，院（系）
可受理因校内学位英语四级达标、且符合年限及其他有关规定要求（限2018、2019、2020年入学，参军入伍学生按照学校规定年限执行）的离校本科生换发毕业证或补授学位的申请。工作流程如下：

1、学生本人在教务处网站—常用下载--教务管理科表格下载--下载《首都师范大学本科生换发毕业证申请表》或《首都师范大学本科生学士学位申请表》各一式三份。并同时提交2寸彩色照片（与毕业信息采集同一底版），如果照片在院（系）保存的无需提交。
2、学生填写完毕后，联系院（系）教学办公室，按照院（系）规定提交相关材料。
3、院（系）审核通过后，参照毕审工作流程，将符合要求的学生名单及申请材料汇总（汇总表须签字盖章），于12月8日前报教务处教务科。

4、待校学位会审核通过后，院（系）教学办公室打印学生成绩单一式三份（一份交教务处存档、一份发学生核对、一份转存学生个人档案），成绩单格式、盖章要求参照毕业审核要求。
5、院（系）领回本院（系）学生毕业、学位证书，贴照片后统一到校办盖钢印。 

6、院（系）通知学生签领证书和成绩单。领取证书时院（系）须在毕业生签领表中修改毕业有关信息，然后由学生确认并签字。

7、转存学生个人档案要求

（1）院（系）将完整的成绩单、学生换发或补授申请表等合并装信封，封口和骑缝加盖院（系）公章，注明学生相关信息、联系方式及档案管理单位名称。
（2）院（系）封存盖章后转递学生档案管理单位，如档案管理单位允许，可由学生本人签领后（可与学生签领证书同时办理）送交；学生领取档案材料务必签领并注明签领内容，签领表院（系）妥善保管。

（3）学校档案馆及学生档案管理单位如有其他相关要求，请院（系）按要求协助学生办理。
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