湖南文理学院

化学与材料工程学院毕业生请假制度

  
毕业班学生现已进入毕业论文（设计）教学环节，这期间学生要参加招聘会、单位的实习、考研面试等。为确保广大应届毕业学生安全顺利毕业，严格执行《湖南文理学院学籍管理实施细则》，进一步规范本院应届毕业学生考勤，在完成毕业论文（设计）的同时，也为同学们的就业等提供一定的方便，现就毕业论文（设计）期间外出请假手续做如下要求： 
 1.外出参加招聘会、考研面试请假，原则上每次不超过一周，整个毕业设计期间累计请假原则上不超过四周；  
2.外出实习必须出具就业协议书或就业证明函，同时填写《化学与材料工程学院学生提前上岗申请表》（附后）； 
 3.学生需要在校外单位做毕业论文（设计）的，需要事先由本院对校外指导老师资格、校外工作条件等相关情况，根据学校相关规定进行评估后审查通过，才能视为有效。在校外期间，应服从校外指导老师安排，遵守对方单位规章制度； 
 4.学生外出办理请假手续，需从学工部领取相应表格（申请表一式两份），由指导教师签字同意，报分管院长签字审批。请假手续办理完毕后分别交学工部、教务办留存；  
5.所有外出的学生必须始终和指导教师保持联系，对于外出实习或提前上岗的同学必须在毕业论文（设计）规定的时间节点完成相应的任务。

6. 学生离校期间，应严格要求自己，遵守国家法律法规和学校各项规章制度，按照湖南文理学院相关规定完成毕业设计（论文）任务；注意生产安全和人身安全，并对自己在外期间的行为和个人安全负完全法律责任；

7. 应届毕业学生请假需实事求是，不能弄虚作假，一旦发现弄虚作假者，将对该学生实行全院通报批评；

8.1周以上的请假手续不得由他人代办。未经请假、或请假未被批准、或请假逾期的，按照《湖南文理学院学籍管理实施细则》“未请假离校连续两周未参加学院规定的教学活动的，应予退学”的规定处理。

9. 假期满返校后，学生要及时向批准人销假。否则，自请假终止之日起计为旷课。

本制度仅限于毕业生离校1周以上的情况。 包括外出求职、实习、就业，考研复试等。1周以下的请假仍按《湖南文理学院学籍管理实施细则》中有关请假条款办理。  

请假程序：请假需由应届毕业学生本人至学生工作办公室领取《学生请假单》或者自行打印，详细填写，并附上有关证明（实习证明、就业协议书、就业合同等），再按有关权限办理手续，经批准后，方能生效。

本制度将从颁布之日起实施。

化学与材料工程学院

2017年3月2日
化学与材料工程学院学生提前上岗申请表
	学生姓名
	
	性别
	
	专业班级
	
	联系电话
	

	
	
	
	
	
	
	email
	

	起止时间
	年    月   日  ———   年   月   日

	提前上岗单位名称
	

	提前上岗单位地址
	

	提前上岗单位联系人
	
	联系电话
	

	申请提前上岗的理由：



	学生承诺：
本人在提前上岗期间，严格要求自己，遵守国家法律法规和学校及上岗单位的各项规章制度，按照湖南文理学院相关规定完成毕业论文任务；注意生产安全和人身安全，并对自己在实习期间的行为和安全负完全法律责任；提前上岗适用结束后，按时返校参加论文答辩。

学生签名：                   年   月    日

	接收

单位

意见
	                                 领导签名（公章）：            年   月   日

	论文指导教师意见
	教师签名：                年   月   日

	学院意见
	学院主管领导签名（公章）   年   月   日


注：1、学生必须与接收单位签取就业协议,并交学院留存；

2、提前上岗学生仅限应届毕业生，且时间仅适用第八学期；

3、本表原件由教学院保管，学生本人、接收单位各持复印件一份。

