一句话指南（研究生版）

1、补办一卡通

   凭研究生证到一卡通办公室直接补办即可，卡费20元从一卡通中直接扣除。
注：一卡通办公室信息
四牌楼校区五四楼3楼，83795043；
九龙湖校区本科生一号教学楼104，52090295；
丁家桥校区行政楼一楼（仅每周二办公）。
2、办理在读证明
   到所在院系研究生助理处办理。

3、休/退/复学

    研究生院下载区域下载“东南大学研究生休、退、复申请表”，逐项完成后交到研究生院管理办公室。凭着研究生院出具的离校通知单，逐项办完。
    注：退学需学校发文。研究生院联系电话83795966。

4、退宿

后勤管理处下载专区下载“东南大学学生宿舍退宿表”，逐项完成即可，不需经过研究生院。
注：后勤管理处联系电话
四牌楼校区83792789；九龙湖校区52090306；丁家桥校区83272424。

5、调整宿舍

后勤管理处下载专区下载“东南大学学生宿舍调整申请表”，逐项完成即可，不需经过研究生院（跨校区调整除外）。

注：后勤管理处联系电话

四牌楼校区83792789；九龙湖校区52090306；丁家桥校区83272424。

6、申请入住宿舍

后勤管理处下载专区下载“东南大学学生宿舍入住申请表”，逐项完成即可，不需经过研究生院。

注：后勤管理处联系电话

四牌楼校区83792789；九龙湖校区52090306；丁家桥校区83272424。

7、关于领取教育储蓄出具身份证明

研究生院下载区域下载“关于领取教育储蓄出具身份证明的申请”，逐项完成即可。
注：研究生院联系电话83795933。

8、领取毕业证书与学位证书

毕业证书：
通过离校系统办完离校手续后，硕士生（含委培、定向）凭本人有效证件到所在院系的研究生秘书领取即可。

博士生到研究生院管理办公室（逸夫建筑馆205）领取（每周一、四下午，联系电话83795966）

（1）自领：凭本人有效证件，委培的则需再加上单位介绍信。
（2）代领：被委托人携带本人身份证、委托人的身份证的原件或复印件、委托人亲笔书写的委托书，委培的则需再加上单位介绍信。
学位证书：
硕士生（不含委培、定向）凭毕业证书（原件或复印件）和本人有效证件到所在院系的研究生秘书领取即可，定向、委培的参照博士生领取方法。

博士生到研究生院学位办公室（逸夫建筑馆207）领取（每周一、四下午，联系电话83795014）
（1）自领：携带毕业证书和身份证，委培的则需再加上单位介绍信； 
（2）代领：被委托人携带本人身份证、委托人的毕业证书和身份证的原件或复印件、委托人亲笔书写的委托书，委培的则需再加上单位介绍信。 
9、公共场所报修

后勤管理处下载专区下载“公房零修申请表”，填好后送到各校区相应维修点即可。

注：急修类可直接拨打52090308。
10、户口在校的研究生办理结婚证
不需经过研究生院，到保卫处借出户籍卡，带着婚姻登记所需的材料到其中一方户口所在的民政局登记。

注：保卫处户证室联系电话83792413-801（四牌楼）/52090105（九龙湖校区），不需到研究生院登记。
11、办理计生证明

不需经过研究生院，请直接咨询校医院计生办。

医院总机：83790703/83794374 转计生办。
九龙湖：每周三上午；四牌楼：每周二上午；丁家桥：每月第一个周一上午。

