
地球科学与技术学院本科毕业生请销假管理规定（修订）
为了保证毕业生外出毕业设计、求职、实习工作的顺利开展，确保学生安全，规范学生请假外出的程序和制度，现将地球科学与技术学院毕业生外出请假事宜作如下规定：
一、报到注册
全体毕业生每学期必须按照校历按时注册并参加正常学习考核。若需外出，须按照学院规定办理请假手续，返校后及时前往辅导员处办理销假，否则按私自外出处理。
二、请假范围
1、毕业生需自行外出求职；
2、毕业生经过用人单位面试或落实工作单位后，确实需要上岗实习或工作者；
3、毕业生需外校或科研机构做毕业设计者。
4、其他需外出请假者。
三、请假权（时）限
1、请假三天以内，由毕业设计导师同意、辅导员批准；
2、请假三天以上，由实习或毕业设计单位证明、毕业设计导师同意、学生家长同意、辅导员核实，学院分管副书记批准。
3、学院填写《地球科学与技术学院毕业生外出实习、毕业设计安全统计表》汇总请假学生信息。
四、请假手续的办理：
1、由学生本人在辅导员处按照要求填写《中国石油大学（华东）毕业生外出实习、毕业设计安全审批表》，一式两份，学生必须保证所填写内容完全属实，否则由此造成的后果由自己承担。
2、在单位情况出具证明并盖章、论文指导老师批准和家长同意的情况下，再经负责老师签字审核（三天内由辅导员审核、三天以上由学院分管学生工作副书记批准）；
3、必须征得家长同意，由家长与辅导员联系；
4、请假期间须每周向辅导员定期或者不定期两次汇报自己学习、工作和生活情况。
   五、销假手续办理：
学生返校后应及时在辅导员处办理销假手续。凡返校后未销假者，按无故旷课处理。
六、请假要求
1、请假者必须保证自已的学业或毕业就业不受到影响，并对自己的学习成绩和外出安全负责；
2、请假或延长请假，本人必须提前办理手续，否则不给予请假；严厉禁止未经批准擅自离校。
本制度的最终解释权在地球科学与技术学院学生工作办公室。本制度自公布之日起生效。
地球科学与技术学院学生工作办公室
2018年5月11日



附件1:
地球科学与技术学院毕业生外出实习、毕业设计安全审批表
	学 院
	
	姓 名
	
	性   别
	

	专 业
	
	班 级
	
	联系电话
	

	实习时间
	   年　月　日---    年　月　日
	本人签字
	

	毕业实习
单位情况
	单位意见
	


     
单位名称: 
                       
(单位盖章)


              负责人签字：        年   月   日

	
	单位地址
	
	负责人
联系方式
	


	
	单位网址
	
	邮   编
	

	
	实习岗位
	

	   家庭     
   情况
	家长意见
	


                 签字：          年   月   日

	
	家庭住址
	

	
	联系方式
	

	毕业论文指导教师意见
	

签字：          年   月   日

	辅导员教师
意见
	

签字：          年   月   日

	学院
意见
	

　　　　　　　　（盖章）  
 
　　　　　负责人签字：　　　　　　年  　月　　日



注：学生填写审批表前，请认真阅读和遵守《地球科学与技术学院毕业生外出实习、毕业设计管理办法》；此表一式两份，学生本人、学生所在学院各保留一份。
附件2:
地球科学与技术学院毕业生外出实习、毕业设计安全统计表
学院（盖章）：　　　　　　　辅导员签字：　　　　　年　月　日
	专业
	年级
	姓名
	性别
	单位名称及电话
	实习期间
	备注
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