机电学院毕业生请假管理办法
机电学院各位毕业生：

    根据学校和机电学院相关管理规定，按照上级领导的统一要求，特制订机电学院毕业生请假管理办法。现将机电学院毕业生请假的相关原则和相关流程公布如下：

    一、机电学院毕业生请假原则

    1、毕业生请假时长必须严格控制在5天之内（已经确定用人单位又需要提前到单位实习或者工作的除外）；2、请假必须由本人亲自提出书面申请，不能由别人代请，禁止口头申请；3、请假须由学生本人走完请假程序，不能由别人代办；4、请假缘由和请假的相关签名必须真实，签名必须为手写签名，如若作假，请假期间所发生的一切问题由学生自己承担；5、休假截止时间一到，学生必须回校，如果逾期不归又不续假的（续假须由学生本人亲自办理），按学校规定严肃处理；6、10级毕业生请假事宜由陈涛老师负责，09级毕业生请假事宜由陈洪源老师负责；7、请假手续办完之后，请将所有请假材料复印一份，请假材料的复印件交到班主任处存档，并由班主任、辅导员进行相关的安全、纪律等教育，请假材料的原件须交学院存档（10级毕业生交到了陈涛老师处，09级毕业生交到陈洪源老师处），请假才算完成，毕业生方能离校；8、毕业生请假必须严格按请假原则进行，手续的办理由学生自己去进行。
    二、机电学院毕业生请假流程
根据请假时间的不同可分为以下三种情况：

（一）请假时间在3天之内的，在学校学生处网站下载请假条http://web.mmc.edu.cn/mmcxsc/xsc/download/readnews.php?search_type=03&filename=10110916502203，由班主任进行审批，审批完成后将请假条复印，
复印件交至因请假所缺课程的任课教师处和班主任处，人手一份，原件交院系存档（09级毕业生交由陈洪源老师存档，10级毕业生交由陈涛老师存档）。至此，请假手续完成；
（二）请假时间在3天以上5天之内的，在学校学生处网站下载请假条http://web.mmc.edu.cn/mmcxsc/xsc/download/readnews.php?search_type=03&filename=10110916502203，由班主任、院系主管领导（机电学院沈豪祥副书
记）审批，审批完成后将请假条复印，复印件交至因请假所缺课程的任课教师处和班主任处，人手一份，原件交院系存档（09级毕业生交由陈洪源老师存档，10级毕业生交由陈涛老师存档）。至此，请假手续完成；
（三）如果已经确定用人单位又需要提前到单位实习或者工作的（以用人单位出示的且加盖单位公章的“关于在校大学毕业生提前到用人单位实习（工作）的函”为准），请假时间可以在5天以上，如果不是这种情况，学院一概不批5天以上的假。毕业生必须严格按次序准备好以下材料，并按次序找相关人员签字确认，不能颠倒先后顺序（附件为参考表格，格式已固定，毕业生决不能随意修改，填写方法和要求已在相应表格说明，毕业生可以根据自身的情况进行填写和处理）。顺序为：
首先，用人单位必须先出示“关于在校大学毕业生提前到用人单位实习（工作）的函” （由用人单位出示，必须有该用人单位的印章证明），此函由学生本人与用人单位沟通联系，由用人单位发到学生手中，学院概不代理。
然后，毕业生本人填写“毕业生提前到岗位实习（工作）申请”，并及时交由家长给意见，必须由家长亲笔签名，并由各班级的班长和团支书给予核实、作证，核实完毕后由班长和团支书签名作证（必须是亲笔签名），然后交到各班班主任处，由各班班主任与家长联系，进行确认，填写意见，进行签名，对学生进行安全、纪律、法规等相关教育。
再次，毕业生自己填写“学生校外实习安全承诺书”，学生亲自签名，自己到机电学院办公室黄卓主任处加盖机电学院公章（盖公章可以在所有相关领导、老师签名之后再进行）。
接着，毕业生填写“学生校外实习期间毕业设计（论文）安排表”，由相关领导、老师进行签名确认。
最后，毕业生填写“广东石油化工学院学生请假条”，先后需要经过教研室主任、机电学院院长、学校教务处处长、学校学生处处长出示意见并亲笔签字，然后，由学生本人把请假的一系列材料复印一份，请假材料的复印件交到班主任处存档，并由班主任进行相关的安全、纪律、法规等教育，请假材料的原件须交学院存档（10级毕业生交到了陈涛老师处，09级毕业生交到陈洪源老师处），至此，请假手续的办理完成，学生可以离校外出。
附件：

关于在校大学毕业生提前到用人单位实习（工作）的函

（由用人单位出示，必须有该用人单位的印章等相关证明）
关于在校大学毕业生提前到用人单位实习（工作）的函

（参考模版）

广东石油化工学院：

为了做好我单位已录用（拟录用）应届毕业生的实习（工作）安排，拟提前安排学生XXX到XXX公司进行实习（工作），实习（工作）时间为X年X月X日至X年X月X日。请贵校调整教学计划，做好授课和考试等相关安排，安排学生XXX提前参加实习（工作），具体毕业论文写作及论文答辩时间待后商定。

此函

X年X月X日
（盖章）
（用人单位联系人：XXX    用人单位联系电话：XXX）
毕业生提前到岗位实习（工作）申请（参考模版）
	姓名
	XXX
	班级
	装控06-2

	起止 时间
	XXX年X月X日至XXX年X月X日

	实习 地点
	用人单位名称


	申

请

事

由

	由于本人被XXX公司录用（拟录用），现应用人单位要求，需到XXX公司进行实习（工作），实习（工作）时间为XXX年X月X日至XXX年X月X日，具体上课及考试安排，毕业论文（设计）及答辩时间等相关事项待后商定。本人已告知家长并征得家长同意，且郑重承诺在提前出外实习（工作）期间，确保个人安全，对此期间发生的一切问题，由本人及家长一概承担。（参考写法）
签名：

                                  年   月   日

	学生家长签名

意见及班长、团支书核实意见签名
	必须要写明以下几点：

1、 家长XXX对于儿子（女儿）XXX于X年X月X日至X年X月X日提前到XXX公司实习（工作）之事已经知情；2、家长XXX同意其外出并郑重承诺在提前出外实习（工作）期间，儿子（女儿）XXX确保个人安全，对此期间发生的一切问题，由儿子（女儿）XXX及家长一概承担。3、家长联系方式（确保能联系上）
经核实确认，家长签名为家长本人亲笔签名。

核实人、保证人：（班长亲笔签名）

（团支书亲笔签名）
家长签名：
                                                年   月   日

	班主任确认及意见
	1、经核查，以上家长签名为家长亲笔签名；2、经核查，家长对毕业生请假外出的事情已经知情；3、经核查，家长郑重承诺在毕业生提前出外实习（工作）期间，所发生的一切问题，由学生和家长本人一概承担，学校及教师不再承担任何责任；4、对毕业生进行了安全、纪律、法规等相关教育，经审查核实，班主任同意毕业生请假外出。
 签名：

                                                年   月   日

	备注
	此表在审批手续完毕后交由班主任和院系存档。


学生校外实习安全承诺书

经_________学院批准______级____________________专业学生__________到______________进行____________实习。实习时间从______年_____月____日到______年_____月____日。 

为贯彻落实学校安全管理的有关规定，强化学生遵纪守法观念，提高安全防范能力，保障人身财产安全，根据国家有关法律、法规和教育部、公安部及学校的相关文件，实习学生特签订如下安全承诺书：

1、实习期间，自觉遵守国家法纪，遵守所在单位的各项规章制度、操             作规程、劳动纪律和安全要求，认真参加公司提供的培训，认真完成实习规定的各项教学内容。

2、 必须随时与所在院系保持联系，必须服从学校关于毕业实习和毕业设计（论文）的安排。必须为院系（部）留下真实、有效的通讯联系方式。遇到问题及时向班主任、辅导员或院系（部）有关领导及指导老师汇报。

3、 注意日常生活安全。不擅自外出游泳；不擅自到水库、悬崖等危险地带游玩；遵守交通规则，不乘坐无营运执照车辆、船只；不到无营业执照和卫生许可证的摊点就餐；遇事冷静，通过正常渠道解决；保管好个人财物，防止失盗。

4、 实习期间，不擅自离开实习单位。如个人确实有事确需请假，应事先在实习单位办理相关手续，必须经批准后方可离开。

本人熟知并全面执行以上条款，接受院系的检查、监督。如违反上述承诺，所造成的后果和任何损失（包括人身伤害事故），均有学生本人自行承担负责。

本协议一式两份，由学生负责在签字前告知家长，经家长同意后由学生本人签字保存一份，学院保留一份。

___机电工程____学院（公章）               学生（签名）：_______  

     年     月     日                       年     月     日

学生校外实习期间毕业设计（论文）安排表（参考）
	姓名
	XXX
	班级
	装控06-2

	起止
时间
	X年X月X日至X年X月X日

	实习
地点
	XXX公司

	指导

教师

关于

毕业

设计（论文）的安排

	题目：延迟焦化装置切焦器设计（参考，需根据实际填写）
主要内容：针对延迟焦化除焦系统切焦器结构设计，强度校核、能力计算
（参考，需根据实际填写）
指导方式：结合现场实际，本校指导教师与企业知道教师综合指导   

（参考，需根据实际填写）
本校指导教师签名：
实习单位教师签名：（实习单位联系人）
                                                           年   月   日

	专

业

主

任

意

见
	（由专业教研室主任下意见和签名）
签名：

                                                           年   月   日

	所

在

院

系

意

见
	（由机电学院院长下意见和签名）
签名：               盖章：
                                                            年   月   日


广东石油化工学院学生请假条（参考模版）
	姓名
	XXX
	班级
	装控06-2
	请假起止时间
	X年X月X日至X年X月X日

	请

假

事

由

	由于本人被XXX公司录用（拟录用），现应用人单位要求，需到XXX公司进行实习（工作），实习（工作）时间为XXX年X月X日至XXX年X月X日，具体上课及考试安排，毕业论文（设计）及答辩时间等相关事项待后商定。本人已告知家长并征得家长同意，且郑重承诺在提前出外实习（工作）期间，确保个人安全，对此期间发生的一切问题，由本人及家长一概承担。
特此提出请假申请，请批准。（参考写法）
签名：

                                               年  月  日

	教研室主任审批意见
	（由专业教研室主任下意见和签名）
签名：

                                               年   月   日

	院(系)审 批意 见
	（由机电学院院长下意见和签名）
签名：
                                                年   月   日

	教务处审批意见
	（由教务处处长下意见和签名）
签名：
                                                年   月   日

	学生处审批意见
	（由学生处处长下意见和签名）
                                        签名：

                                                年   月   日

	学校领导审批意见
	（此步骤省略）

	备注
	1、病假要有医生证明，事假、因公请假须提交有关证明；
2、请假3天之内由班主任审批；请假3-5天由院（系）主管领导审批；请假5天以上由学校主管领导审批；

3、此表在审批手续完毕后交由班主任和院系存档。


