
自动化与信息工程学院

关于毕业实习及毕业设计期间的请假制度及规定

为保证毕业实习和毕业设计（论文）工作时间和质量，毕业班学生在毕业实习及毕业设计（论文）期间均必须认真完成各个教学环节。凡因特殊原因需要请假的学生，必须遵守如下请假制度及规定，并办理相关手续。

1、 请假制度

1、 毕业实习及毕业设计期间，毕业班学生原则上不得请假。

2、 因特殊原因需要请假的学生，必须办理请假手续，经批准同意后方可离校。

3、未经批准擅自离校者，一律按旷课处理，并视情节轻重，按学校有关规定给予相应处分并记入学生档案。

2、 短期请假

1、具备下列情况之一的学生，可申请办理短期请假手续：

(1)寻找就业单位、参加人才招聘会或者去就业单位面试、签订就业协议等；

(2)请假办理校外分散实习或者校外毕业设计（论文）手续者。

2、申请短期请假的学生必须填写《自动化与信息工程学院毕业生请假申请表》，请事假在三天以内，由毕业设计指导老师和辅导员（班主任）批准；三天及三天以上，由毕业设计指导老师和辅导员（班主任）批准后，报分管学生工作的副书记审批。学生请假手续经批准后送学生工作办公室存档备案方可离校；

3、请假学生必须按时返校，返校后到毕业设计指导老师和辅导员（班主任）处报到，并到学工办销假，否则按旷课处理；

三、其它请假

在毕业实习和毕业设计（论文）期间，如遇病事假或其它原因需要请假的，按学校有关请假制度执行。

四、所有请假学生必须在返校当日办理销假手续，否则一律做旷课处理。

五、以上制度及规定自发布之日起执行。
附件1. 自动化与信息工作学院毕业生请假流程图
附件2. 自动化与信息工程学院毕业生请假申请表
自动化与信息工程学院
二O一八年三月二十日
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自动化与信息工程学院毕业生请假申请表
	姓名
	
	性别
	
	联系电话
	

	班级
	
	学号
	
	请假时间
	

	去向
	

	请假事由
	

	本
人
申
明
	1、我承诺以上填写内容真实有效，若有隐瞒或虚假，愿承担一切责任并接受惩罚；
2、 我已认真阅读自信学院《学生请假管理办法》，并将严格遵守此办法；
3、 我在请假期间将遵守国家法律法规，遵守学校的有关规章制度，言行文明，维护学校的声誉；
4、 我在请假期间的人身和财产安全由我本人负全责，与学校和所在院系无关；
5、 我在请假期间发生事故，给我或他人人身、财产等造成损害的，由我本人负全责，与学校和所在系部无关；
6、 我请假时间自    年   月   日至    年   月   日，共计   天；
7、 我将于请假截止日期即    年   月   日或次日即    年   月   日上午10点以前持有效证件（身份证或学生证）亲自到自电学院学生工作办公室办理销假手续，如逾期未办理销假手续，我愿承担一切责任并接受惩罚； 

8、 我将在销假时把请假证明返交自电学院学生工作办公室。
本人签字：
               年    月    日

	毕业设计指导教师意见
	                                      毕业设计指导教师签字：
年    月    日

	辅导员
意见
	                                      辅导员签字：
年    月    日

	院系领导意见
	院领导签字： 

年    月    日


	销假办理人
	
	销假时间
	


请 假 证 明
各任课教师：
      专业      级     班       同学因                           请假     天。请假时间自     年     月     日至     年     月     日。此请假证明有效日期截止到     年     月     日。
特此证明！
自动化与信息工程学院
  年   月   日
