
山传学字〔2023〕22 号

关于印发《山东传媒职业学院
毕业生毕业资格审查及毕（结）业证书

制发办法（修订）》的通知

院属各部门：

现将《山东传媒职业学院毕业生毕业资格审查及毕（结）业

证书制发办法（修订）》印发给你们，请认真贯彻落实。

山东传媒职业学院

2023 年 9 月 25 日



山东传媒职业学院
毕业生毕业资格审查及毕（结）业证书

制发办法（修订）

为保证学院人才培养质量和毕业生相关工作顺利进行，维护

毕业生切身利益，根据《普通高等学校学生管理规定》（教育部

令第 41 号）、《教育部关于印发<高等学校学生学籍学历电子注册

办法>的通知》（教学〔2014〕11 号）、《山东传媒职业学院学生学

籍管理规定（修订）》（山传教字〔2022〕4 号）文件要求，制定

本办法。

第一章 总 则

第一条 毕业资格审查是在核对学生个人基本信息的基础上，

通过审查其在校期间的费用缴纳、学业成绩、思想政治表现等情

况，确认其是否达到毕业要求的全面性审查工作。

第二条 毕业资格审查的对象为具有我院学籍的当年预计毕

业生，审查结论将作为学生毕业或结业的依据。

第三条 毕业资格审查包括院、系两级，由学生工作处牵头

组织，教务处、财务处、各系分工协作；每学年进行一次，一般

安排在第二学期，即每年的 5 月至 6 月进行。具体实施细节以当

年通知为准。

第二章 审查标准及结论

第四条 同时达到下列条件者准予毕业，发放毕业证书。

（一）在校期间，按规定完成学籍注册、学年注册；



（二）思想政治表现良好，在校期间无纪律处分或处分已解

除；

（三）在规定的修业年限内修读完教学计划规定的全部课程

(含实习实践)，成绩合格。

第五条 学籍为“注册学籍”状态且修读完教学计划规定的

全部课程，尚有不合格课程（含实习实践）或有未解除纪律处分

等未达到毕业要求的学生，准予结业，发放结业证书。

第六条 因无故欠费（包括学费、住宿费等）学籍为“暂缓

注册”状态的学生，暂不作毕业资格审查，无法进行学历注册；

待其全额缴纳费用后，跟随下一届毕业生进行毕业资格审查与学

历注册。

第三章 审查程序

第七条 系级审查的工作内容如下：

（一）各系对照学生工作处提供的预计毕业生名单，组织学

生再次重点核对本人姓名、性别、证件号码、所学专业、入学年

月等信息，连同入伍学生申请毕业情况，反馈至学生工作处；

（二）各系审查预计毕业生在校期间的思想政治表现情况

（主要是纪律处分情况），将审核结果报学生工作处。若处分已

按规定时间和程序办理解除手续，则该学生该项审查为合格，若

未办理解除手续则为不合格。

第八条 院级审查的工作内容如下：

（一）学生工作处负责汇总审查各系预计毕业生学籍信息核

对情况、在校期间思想政治表现情况；

（二）学生工作处（团委）负责审查预计毕业生的第二课堂



学分认定情况；

（三）教务处负责审查预计毕业生的专业教学计划执行及课

程考核（含实习实践）情况；

（四）财务处负责审查预计毕业生在校期间各项费用的缴纳

情况。

第九条 各相关部门、各系需将包含学生基本信息（如姓名、

学号、证件号码、所学专业等）的审查结果，纸质版加盖部门印

章后，连同电子版汇总至学生工作处。学生工作处综合毕业资格

审查情况，确定通过和未通过毕业资格审查的学生名单，形成审

查结论，再次通报至各系进行核对确认。

第十条 各系核对完成后，学生工作处将结果呈报学院审批。

学院审批通过后，学生工作处将根据有关工作要求，在中国高等

教育学生信息网（以下简称学信网）上完成学历电子注册，制发

学历证书。

第四章 毕（结）业证书制发

第十一条 学院执行国家高等教育学历证书电子注册管理制

度，并按相关规定完成学生学历电子注册。

学院严格按照招生时确定的办学类型和学习形式，以及学生

招生录取时填报的个人信息，填写、颁发学历证书。

学生在校期间（即学生取得学籍至完成学历电子注册前）姓

名、性别、证件号码等个人关键信息发生变更的，应主动向学校

提出书面申请，并提供由公安部门出具的相关证明材料。

第十二条 毕（结）业证书制作与发放

（一）学生工作处根据当年毕业资格审查结论、学信网学历



注册情况，对毕（结）业证书进行集中打印、盖章，并于发放前

再次进行复核；

（二）各系派毕业班辅导员代表至学生工作处，对照毕（结）

业学生名单，逐一清点、核对证书内芯及封皮数量，无误后领回，

领回后应当妥善保管；

（三）各系根据学院当年的毕业工作安排，统一向毕（结）

业生发放相应证书。

第十三条 结业证换发毕业证

（一）学生工作处于每年 12 月、次年 5 月集中办理结业证

换发毕业证手续；

（二）已结业的学生，如经补考成绩合格或纪律处分已解除，

达到毕业条件要求后，可在结业后一学年内，将换发申请表、成

绩合格单/解除处分决定书、结业证原件等证明材料交至专业所

在系，由专业所在系统一交至学生工作处审核后办理换发手续；

（三）结业后的学业补考，以教务处有关文件规定为准；

（四）结业后一学年内仍达不到毕业要求的，不予换证。

第十四条 对违反国家招生规定取得入学资格或学籍的，取

消学籍，不发给学历证书；已发的学历证书，学院依法予以撤销。

被撤销的学历证书，已经注册的，学院将予以注销并报教育行政

部门宣布无效。

第十五条 学历证书遗失或者损坏，经本人申请，学院核实

后，出具相应的证明书，证明书与原证书具有同等效力。

第五章 附 则

第十六条 本办法自印发之日起施行，由学生工作处负责解



释。原《山东传媒职业学院毕业生毕业资格审查及毕业证书制发

办法》（山传院字〔2018〕44 号）同时废止。

院内发送：学院领导，院属各部门

山东传媒职业学院办公室 2023 年 9 月 25 日印发

共印 39 份


