
湖南安全技术职业学院文件
湘安职院教〔2021〕30号

湖南安全技术职业学院
关于印发《毕业证书发放管理办法（试行）》的

通知

各处室、二级学院：

为进一步加强毕业生工作管理，规范学院毕业证书发放工

作，根据学院《全日制专科学生学籍管理实施细则》（湘安职院

教〔2019〕6号）等有关文件精神，特制定学院《毕业证书发放

管理办法（试行）》。现印发给你们，请遵照执行。

湖南安全技术职业学院

2021年4月10日



湖南安全技术职业学院办公室 2021年 4月 10日印发



毕业证书发放管理办法（试行）

第一章 总则

第一条 为进一步规范学院毕业证书发放工作，根据学

院《全日制专科学生学籍管理实施细则》（湘安职院教〔2019〕

6号）等有关文件精神，特制定本办法。

第二条 本办法适用于学院在籍全日制三年制、五年制

学生以及成人教育学生。在规定年限内修完人才培养方案规

定的课程，德、智、体、美、劳以及学业成绩、专业技能均

达到毕业要求，且无欠费、无违纪处分、无损坏公物、无欠

公物的学生，方可发放毕业证书。

第二章 毕业证书信息核对

第三条 每年3月中旬，各二级学院以班级为单位，组织

学生本人核对《预计毕业生名单》中学生姓名、性别、身份

证号码、出生日期、专业等有关信息，确保证书信息准确，

未核对者，造成后果由学生本人负责。

第三章 毕业资格审查

第四条 学生工作与保卫处依据教务处提供的应届毕业

生名册，审核是否有处分未到期的学生。在4月30日前，将

审核完的毕业生名册纸质件和 EXCEL 电子文档交至教务

处。纸质件须有学生工作与保卫处等部门经办人、负责人签

字，并加盖公章（见附件1）。



第五条 财务处、图书信息中心、总务处等部门依据教

务处提供的应届毕业生名册，在5月10日前分别审核是否欠

费、图书资料是否归还、公物是否损坏等情况，并将审核完

的毕业生名册纸质件和 EXCEL电子文档交至教务处。所有

纸质件均应有相关部门经办人、负责人签字，并加盖公章（见

附件1）。

第六条 各二级学院依据教务处提供的应届毕业生名

册，在5月20日前审核完学生毕业设计、顶岗实习等教学环

节成绩是否合格，并将审核完的毕业生名册纸质件和 EXCEL

电子文档交至教务处。所有纸质件均应有二级学院经办人、

二级学院教学副院长、教务处分管实践教学的副处长签字，

并加盖公章（见附件1）。

第七条 教务处考务专干依据提供的应届毕业生名册，

在5月23日前审核完学生所有课程（含毕业设计、顶岗实习）

成绩是否合格，并将审核完的毕业生名册纸质件和 EXCEL

电子文档交至教务处学籍管理员。所有纸质件均应有考务专

干、教务处分管考务的副处长签字，并加盖公章（见附件1）。

第八条 教务处学籍管理员在每年5月28日前，初审完各

部门提交的毕业生材料，初步确定可发放毕业证书学生名

单，并反馈给各二级学院学工办进行复核。各二级学院学工

办在5月30日前将复核情况再反馈给教务处。

第九条 学籍管理员、教务处分管学籍副处长在每年6月

3日前，审核并汇总本年度可发放毕业证书学生名单，交至

教务处处长、分管教学副院长审定并签字。



第四章 毕业证书办理

第十条 在校期间未按人才培养方案要求修完全部课程

或有课程不合格的学生，不予如期毕业，学历注册为“结业”。

应、往届毕业生的补考按照学校教学安排进行，所有课程补

考合格，方可按流程办理毕业手续。

第十一条 在校期间受处分且未解除处分的学生，学校

将依据《湖南安全技术职业学院违纪处分管理条例》有关规

定，不予如期毕业，学历注册为“结业”，处分到期后且表现

良好的学生，可向学校申请解除处分，再按流程办理毕业手

续。

第十二条 在校期间未按要求缴清学费的学生，不予如

期毕业，学历注册为“结业”。缴清学费，达到毕业条件，方

可按流程办理毕业手续。

第五章 毕业证书发放

第十三条 达到毕业条件的应届毕业生毕业证书由二级

学院负责发放。各毕业班辅导员在学生离校前统一到教务处

签字领取毕业证书和毕业证发放表（一式两份，一份留在二

级学院存档，一份交至教务处存档），毕业生证书在学生离

校时按班级统一发放，领取毕业证书时，学生须在发放表上

亲笔签字。原则上毕业证书由学生本人领取，特殊情况需要

代领毕业证书的，需由代领人携带当事人的委托书，并提供

双方身份证复印件（见附件2）。



第十四条 未予如期毕业的学生，达到毕业条件后申请

领取毕业证书须按结业证换发毕业证流程办理，教务处根据

提交的资料对申领条件进行核准方可补发毕业证书，毕业时

间按发证日期填写（见附件3）。

第十五条 毕业证书遗失或者损坏，一律不予补发。经

学生本人申请，教务处核实无误后，按流程出具相应的毕业

证明书，毕业证明书与毕业证书具有同等效力（见附件4）。

第十六条 纪检监察审计室对毕业证书发放过程各环节

进行监督。

第十七条 如遇特殊情况，需更改时间，另行通知。本

规定解释权归教务处，自公布之日起执行。



附件1

湖南安全技术职业学院 20 届毕业生毕业资格审查表

序

号
二级学院 班级 学号 姓名 性别 身份证号码

违纪处分

是否到期

费用是

否缴清

图书资料

是否归还

是否损

坏公物

顶岗实习

成绩是否

合格

毕业设

计是否

合格

所有课

程是否

合格

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
经办人签字： 部门负责人签字： （公章） 审核部门负责人签字：



附件2
代领毕业证书个人授权委托书

委托人：姓名 ，性别 ，学号 ，班

级 ，身份证号码 ，联系电

话 。

被委托人：姓名 ，性别 ，学号 ，

班级 ，身份证号码 ，联系电

话 。

因 原因，本人不能到达现场办理 事宜，特

委托 作为我的代理人，全权代表我办理下列事项：

一、本人委托被委托人办理本人离校手续，具体离校手续参

照学校下发的毕业生离校文件执行。

二、本人委托被委托人代领本人毕业证书。

被委托人在办理上述事项过程中所签署的一切有关文件，我

均予以认可，并承担相应的法律责任。

代理人无转让委托权。

委托期限：自签字之日起至上述事项办完为止。

委托人：

年 月 日

注：委托人、被委托人均需提供身份证复印件。



附件3
办理结业证换发毕业证流程

将资料提交教务处

资料包括：①《离校手续单》②《结业证换

发毕业证申请表》③小 2寸蓝底照片 2张和

照片电子档。

学院官网--教务处页面下载《离校手续单》

《结业证换发毕业证申请表》，填写个人信

息。

（下载地址 http://jwc.hnvist.cn/资料下载）

前往相关部门办理手续

教务处学籍管理员审核相关资料，确认毕业

资格，补办毕业证。

每月月底发放毕业证



附件4
毕业生办理毕业证明书流程

学院官网--教务处页面下载《补办毕业证明

书登记表》：填写本人基本情况及毕业证遗

失说明。

申请人在学信网上核实自己的毕业证编号。

准备近期小 2寸蓝底彩色电子版及纸质照片

2张和身份证复印件 1份。

主管院领导审批意见

教务处负责人签署意见

申请人将资料提交教务处

资料包括：①身份证复印件②《毕业生补

办毕业证明书登记表》③小 2寸蓝底照片 2

张和照片电子档。

教务处学籍管理员办理和发放毕业证明书，

在“中国高等教育学生信息网”学籍管理平

台操作标注。


