
成都工业学院 

学生《毕业证书》遗失补办及换证办理流程 

 

一、中专毕业证书遗失补办流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、大专毕业证书遗失补办流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、换证办理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学校综合档案室查档并由其出具毕业相关证明 

提供申请人身份证原件、1 张 2 寸免冠照片给教务科 

教务科于 5 个工作日内办理中专《毕业证明书》 

在省内有影响的报刊上登载遗失作废声明 

 

提供本人申请、加盖单位人事部门公章的证明、登载作废声明之报刊 

 

教务科于 5 个工作日内办理大专《毕业证明书》 

 

提供本人申请、加盖单位人事部门公章的证明 

提交申请人身份证原件、1 张 2 寸免冠照片以及该照片的电子版

(大小 16KB)给教务科 

 

本人提交申请（在学校规定的最长修业年限内） 

 

提供能获得毕业证书的相关依据 

 

换取毕业证 

 

提交申请人身份证原件、结业证书给教务科 

 



成都工业学院 

自动退学处理流程 

 

凡根据《成都工业学院学分制学籍管理实施细则》规定，申请退学的学生，按以下流程

办理退学手续。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

说明： 

1、学生家长未能到学校前签字的，可委托班主任或辅导员办理，办理时需提供家长授

权委托书和家长身份证复印件。 

学生家长签字同意 

学生所在系部审核并盖章 

校长办公会议审议 

各系将签收凭证返回教务处 

教务处在每学期末整理学生学籍处理全套材料并归档 

学生本人填写自动退学申请表，并附相关证明 

学生办完全部手续后，将离校清单返回教务处 

校办印发学生学籍处理校级公文及“退学处理决定书” 

 

教务处到校办领取退学处理决定书 

 

各系到教务处领取“退学处理决定书” 

 

各系负责将“退学处理决定书”送达学生本人并签收 

教务处审核并盖章 

学生到各部门办理离校手续 



2、在规定期限内，学生逾期不办理退学手续，学校各部门根据学生学籍处理校级公文

注销其各种在校关系。 

成 都 工 业 学 院 

  休学处理流程 

 

凡根据《成都工业学院学分制学籍管理实施细则》规定，符合休学条件的学

生，按以下工作流程处理。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

说明： 

1、学生休学以学年或学期为单位。 

2、在第十八周后，原则上不再接受学生的休学申请。已提出休学申请的学生应在期未

考试开始前完成全部手续。期未考试一旦开始，则学生只能申请缓考，不能申请休学。 

3、在半期前已申请休学的学生，在办理休学手续的同时可办理退课手续。在半期后申

请休学的学生，不再办理退课手续，按所选学分计算学费。 

4、学生不因休学而延长修业年限。 

 

 

 

 

 

 

 

班主任核实并签字 

系主任签字同意并盖章 

教务处签字同意并盖章 

教务处拟发学生休学通知（学生本人，所在系、宿管科） 

教务处在每学期末整理学生学籍处理全套材料并归档 

学生本人填写休学申请书，并附相关证明 

学生到教务科办理休学手续 

学籍管理员修改学生学籍状态 



成都工业学院 

复学处理流程 

 

凡根据《成都工业学院学分制学籍管理实施细则》规定，符合休学条件的学生，按以下

工作流程办理复学手续。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

说明： 

1、学生复学手续应在开学后两周内完成， 

2、学生复学时，在原则上应编入下一年级相同专业继续学习；如无相同专业，可转入

学校指定的具有相同学制的相近专业学习。相关管理办法，参照转专业执行。 

3、参军学生退役后，修业年限顺延。 

4、教务处在每学期开学后，统计休学学生复学情况，对逾期未办理复学手续的学生，

按退学处理。 

 

校医务科复查，签字同意（因病休学者） 

系主任签字同意并盖章 

教务处签字同意并盖章 

教务处拟发学生复学通知（学生本人，所在系、宿管科） 

教务在每学期末整理学生学籍处理全套材料并归档 

学生本人填写复学申请书，并附相关证明 

学生到教务科办理复学手续 

学籍管理员指定复学“专业/年级” 

重置个人培养计划 

重置课程冲抵状态，学生本人签字确认 

学籍管理员指定复学“班级”，修改状态 



成都工业学院 

转专业处理流程 

 

凡根据《成都工业学院学分制学籍管理实施细则》规定，申请转专业的学生，按以下工

作流程办理转专业手续。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

说明： 

1、转专业申请在每学期第十五~十六周提出，第十八周前在教务处完成备案； 

2、申请转专业学生应正常参加本学期考试和学籍处理，转专业申请在下一学期生效； 

3、在校期间只能申请转专业 1次；第 4学期申请转专业的学生，必须转入下一年级。 

班主任核实，并签字 

学生所在系主任签字同意并盖章 

呈报主管校长批示 

教务处拟发学生转专业通知函（学生本人，所在系、宿管科） 

教务在每学期末整理学生学籍处理全套材料并归档 

学生本人填写转专业申请表，并附相关证明 

新学期开学，学生到教务科正式办理转专业手续 

学籍管理员指定转入“专业/年级” 

重置个人培养计划 

重置课程冲抵状态，学生本人签字确认 

学籍管理员指定转入“班级”，修改学籍状态 

拟转入系主任签字同意并盖章 

教务处备案 

学生正常参加期末考试，并进行学籍处理 


