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附 件 

洛阳职业技术学院学历证书管理办法 

 

学历证书是学校颁发给学生以证明其完成相应学习任务、达

到规定标准、取得学历的凭证。为依法规范做好学历证书管理工

作，根据教育部、省教育厅有关文件精神，结合我校实际，制定

本办法。 

第一条  学历证书的管理是一项严肃的工作，其原则是：依

法办证、严格审查、统一管理、规范高效。 

第二条  教务处负责学生学历证书的印制、办理、发放和管

理工作。 

第三条  学历证书的印制 

（一）学历证书事关学校声誉和学生切身利益，在设计、印

刷、购置等环节要审慎进行。 

（二）学历证书及其封皮在印制前需确定设计方案。 

学历证书设计方案的确定程序是： 

1.学校成立由教务处牵头的专门工作小组，制定工作方案； 

2.动员师生和社会参与，结合学校实际、办学特色和历史文

化等，广泛征集设计方案； 

3.聘请专家论证，科学制定设计方案； 
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4.设计方案经院长办公会审议确定； 

5.设计方案报省教育厅备案。 

学历证书设计方案的修订程序是： 

1.由教务处根据工作需要提出修订学历证书设计方案的申

请，报院长办公会审议； 

2.院长办公会同意修订的，按学历证书设计方案的确定程序

进行； 

3.修订后的方案须报省教育厅备案。 

（三）学历证书及其封皮的印刷、购置应采取招标方式确定

符合条件的印刷厂，保证印刷质量。 

（四）我校暂时采用通用的教育部制发的高等教育学历证书

设计方案。 

第四条  学历证书的内容和类别 

（一）学历证书所载内容包括：姓名、性别、出生日期、照

片；学习起止年月；专业、层次、学制、毕（结/肄）业、学习

形式；学校名称、校（院）长姓名及证书编号；发证日期等。 

（二）学历证书的类别分为毕业证书、结业证书、肄业证书

和学历证明书等。 

1.毕业证书 

具有学籍的学生修业期满，学完教学计划规定的全部课程
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（含实践教学），学业成绩考核合格，操行评定合格，通过毕业

资格审核，准予毕业，由学校颁发毕业证书。学生因学籍异动而

延长学制，其毕业证书填写在校时间从其入校时间起到取得毕业

资格时间止。 

2.结业证书 

具有学籍的学生修业期满时，操行评定不合格，或有部分课

程的学业成绩不合格但未达到留级规定的，不符合毕业条件，按

结业处理。根据学生意愿，学校可颁发结业证书。 

成绩不合格的结业生离校后三年内可预约参加学校组织的

年度结业生补考（每年 11 月中旬），成绩合格后可换发毕业证书。

毕业时间为换发时间。离校三年内不主动预约参加补考者视为自

动放弃毕业资格，不再办理学历证书。 

3.肄业证书 

对具有学籍，因病或其它情况经批准而中途退学的学生，如

学满一年以上（含一年），但未学满学制规定的年限者，成绩合

格，经本人申请、学校批准，可发给肄业证书。 

4.学历证明书 

毕业证书因故遗失、毁损后，经本人申请，学校核实后出具

学历证明书。学历证明书和毕业证书具有同等效力。 

第五条  学历证书办理 
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（一）教务处负责组织对应届毕业生进行毕业资格审核，审

核通过的毕业、结业学生名单由教务处报经学校领导审批后行文

公布。审核的内容包括： 

1.学生处提供具有学籍的应届毕业学生名单和毕业证照片； 

2.系（院）审查学生操行评定是否合格； 

3.教务处审查学生是否学完教学计划规定的全部课程（含实

践教学），学业成绩是否合格； 

4.计划财务处审查学生有无欠费。 

（二）学历证书办理过程中的打印、张贴照片、验印等环节，

由教务处指派专人严格按程序进行。 

（三）学校严格执行高等教育学历证书电子注册管理制度。 

教务处在规定的时间内按要求到省教育厅备案毕业生资格审

核数据，随后办理学历证书，并进行学历证书电子注册。学历证书

内容、学历证书电子注册信息与报省教育厅备案信息保持一致。 

（四）学历证明书 

学历证明书的办理程序由教务处另行规定。 

（五）严禁为无学籍或不具备毕业生资格的学生办理毕业证

书、学历证明书。 

第六条  学历证书发放 

（一）集中发放 
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每年学生毕业前（一般在 6月下旬）教务处组织学历证书的

集中发放。各系（院）应指派专人到教务处集中签字领取学历证

书，通过辅导员（班主任）逐一签字发放到学生本人。 

（二）个别发放 

因故毕业前未集中领取的学历证书于正常上班时间每周四

个别发放。 

（三）学历证书须由学生本人持身份证签字领取，原则上不

得代领。特殊原因学生本人不能到校领取时，须签署代领学历证

书的委托书，由代领人持双方身份证明签领。 

（四）学校发放学历证书免收工本费，严禁任何部门、任何

人以任何理由向学生收取学历证书费用。 

（五）因故拖欠费用的学生领取学历证书须持计划财务处开

具的费用结清证明。 

第七条  学历证书日常管理 

（一）空白证书购置后由教务处设专人管理，并登记造册、

定期盘点、保证安全，打印、换证等造成的废证要在监管下销毁，

并做好记录。 

（二）毕业离校前，学生应在规定时间内及时领取学历证书。

因故未领取的学历证书，由教务处、院系汇总，专人管理。 

（三）毕业证书发放记录应妥善保存。 
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第八条  严禁任何部门、任何人违规办理或参与违规办理学

历证书。经核查属违规办理的学历证书由教务处收缴，做明确标

识后登记，按程序向上级主管部门申请核销。对已经查实的违规

人员，学校将严肃处理，触犯法律者，送交公安机关处理。 

第九条  附则 

本办法适用于普通高等学历教育（全日制）的学历证书管理，

其他类型学历证书管理参照本办法执行。本办法与上级文件规定

不一致的，应以上级文件规定为准。本办法自发布之日起施行。 
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   洛阳职业技术学院党政办公室              2018年3月21日印发 


