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陕西机电职业技术学院文件

————————————

关于印发《陕西机电职业技术学院

结业证置换毕业证管理办法》的通知

各二级学院、相关处室：

经 2025 年 4 月 22 日学校党委会审议通过，现将《陕西机

电职业技术学院结业证置换毕业证管理办法》予以印发，请认

真遵照执行。

陕西机电职业技术学院

2025 年 4 月 23 日

陕机电职院教〔2025〕11 号
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陕西机电职业技术学院

结业证置换毕业证管理办法

第一章 总则

第一条 为保障结业学生权益，根据《普通高等学校学生

管理规定》（教育部令第 41 号）、《陕西机电职业技术学院学籍

管理规定（修订）》等文件要求，结合学校实际，制定本办法。

第二条 可以申请结业证换发毕业证的学生是指在学院规

定的学制年限内，修完专业人才培养方案规定内容，因毕业前

仍有课程不及格、未达到毕业要求而获得结业证书的学生。

第二章 置换时限和条件

第三条 学生自获得结业证书之日起 2 年内（不超过最长

修学年限），可申请结业证置换毕业证。

第四条 结业后 2 年内，经结业学生本人申请，学校给予

结业学生不合格课程两次重修机会。课程重修及格者，学校教

务处按照工作程序颁发毕业证书，并收回结业证书，毕业证书

毕业时间按发证日期填写；课程重修两次仍不及格者，按原结

业处理不变，不予置换；逾期不申请重修的，不再安排重修，

按结业处理。

第三章 置换流程和发放

第五条 每年 3 月，学校教务处官网以及各二级学院官网

的通知公告板块，将发布结业证置换毕业证通知，根据通知内

容，在 3 月 10 日至 3 月 30 日期间，结业学生登录学校教务处
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网站下载《陕西机电职业学院结业学生毕业换证重修申请表》。

如实、准确地填写表格中的各项内容，并严格按照要求完成后

续审批流程。申请表一式两份，分别提交至教务处及申请人所

在的二级学院。

第六条 每年 4 月，各教学单位将依据教务处统一安排，

组织申请置换毕业证学生课程重修及成绩录入等工作。

第七条 重修考试具体时间将由申请学生所在二级学院

负责通知到每位学生，确保学生按时参加重修。

第八条 结业证书换发毕业证书的考试成绩合格登记为 60

分或及格。考试合格且符合毕业条件的学生，学校教务处按要

求对其毕业资格进行审核。审核通过后，由学生所在二级学院

将学生学历照片纸质版（与学信网同版，规格为小二寸 1 张）

交至教务处。教务处再根据省教育厅要求上传学生学历相关信

息，并申请制作学生毕业证书。

第九条 毕业证书制作完毕后，由学生所在二级学院到教

务处统一领取并发放给学生，同时将学生结业证书回收并交给

教务处。

第四章 附则

第十条 本办法自颁布之日起实施，具体由学校教务处负

责解释。

附件: 1.告知书

2.陕西机电职业学院结业学生毕业换证考试申请表
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附件 1

告 知 书

根据《陕西机电职业技术学院学籍管理规定（修订）》（陕机电职院发〔2022〕

151 号）文件《第十一章 毕业、结业与肄业》第八十六条学生在学院规定的学习年

限内，修完专业人 才培养方案规定内容，但未达到毕业要求，予以结业，可获得

结业证书。结业学生凡未取得学分的课程和教学环节，原则上应于两年内申请返校

重修，重修成绩合格者可申请置换毕业证书，毕业证书日期按发证日期填写。逾期

未参加重修者，学校不再给予重修机会，不再办理结业证置换毕业证事宜之规定，

班 同学（学号： ，专业： ），暂时不

符合毕业要求，本次学校为你办理的是结业证书。

请根据《陕西机电职业技术学院结业证置换毕业证的管理办法》要求，在

年 月 日前提出毕业换证重修申请（附件 2），并修完教学计划规定的全部课

程，持结业证和相关证明向所在二级学院提出换证申请。逾期不再办理。

请将“我已知晓《结业证置换毕业证相关事宜的通知》中的内容”抄写到下方。

。

学生联系方式：

二级学院联系方式：

陕西机电职业技术学院（盖章） 二级学院（盖章） 学生签名：

年 月 日 年 月 日

年 月 日

注：本表一式三份，一份学生保存，一份二级学院保存，一份教务处保存。
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附件 2

陕西机电职业学院结业学生毕业换证重修申请表

学号 姓名 联系电话

二级学院 班级 申请考试时间

申请重修课

程名称

（可自行加行） 原始成绩

原始成绩

原始成绩

申

请

理

由
申请人签名：

年 月 日

二

级

学

院

审

核

意

见

签字盖章：

年 月 日

教

务

处

意

见
签字盖章：

年 月 日

学籍专员审

核 学籍专员签字：

年 月 日

备注：1.本表一式两份，一份提交教务处，一份提交学生所在二级学院。

2.附上学生本人结业证书复印件。
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陕西机电职业技术学院办公室 2025 年 4月 23 日印发


