
关于学生毕业设计（论文）期间请假的规定

毕业设计是重要的实践教学环节。为加强毕业设计（论文）管理，确保毕业设计（论文）质量，维护学生的根本利益，稳定学院教学秩序，必须规范毕业设计（论文）期间的请假审批制度。现就学生毕业设计（论文）期间因病、因事请假和请假离岗（指离开学校，前往就业单位进行毕业设计，但课题与指导教师不变。下同）进行毕业设计（论文）的有关事宜规定如下：

一、因病、因事请假

学生因病请假须开具医院病假证明；参加招聘会和单位面试请假，须出具书面申请，说明招聘会时间、地点或面试单位名称、面试时间与地点。招聘、面试请假本市内不得超过一天，南京市以外一般不得超过三天。请假一天之内，经指导教师同意，报辅导员批准后由系办备案；一周之内，由辅导员核实请假事由，经指导教师同意并安排好学生该段时间内的工作任务后报系办批准并备案。

二、请假离岗

1、下列二种情况允许提出离岗申请
（1）已与用人单位签订就业协议，用人单位要求学生必须前往该单位进行毕业设计。
此类情况必须同时具备以下条件：

①用人单位：具有相关专业中级以上（含中级）职称的人员协助指导；具备并提供毕业设计所必须的实验和工作条件。

②学生本人：经指导教师检查，在校期间已完成开题报告、译文和毕业设计任务书中规定的前期工作任务，并与指导教师拟订好后阶段的工作计划和指导、检查办法。

（2）与用人单位签订实习协议，用人单位要求学生必须前往该单位进行毕业设计。
此类情况也须同时满足以上条件。由于风险较大，为保护学生权益，原则上学院不予支持。考虑到部分特殊情况，如果实习单位承诺实习后择优就业。经家长同意和本人承诺，可申请到用人单位实习。
除上述情况外一律不得请假离岗，擅自离岗者作旷课处理。

2、具体要求

① 学生应按学院规定定期与校内指导教师汇报毕业设计（论文）工作进度，经指导教师检查，发现学生连续三周均不能按进度完成任务者应立即调回。

② 中期检查期间，学生必须按各系规定的返校时间到校参加中期检查。

③ 答辩前四周（即第十周末）学生必须返校，在校集中精力整理毕业设计报告（论文），准备答辩。

④ 学生返校后及时到辅导员处登记返校时间。
⑤ 学生返校时应由实习单位签署实习情况说明和鉴定意见
⑥ 在用人单位完成的毕业设计（论文），学生回校后各系应集中进行评阅验收。评阅验收合格的，才能安排答辩。

3、请假程序（在“毕设系统”中完成“毕业设计期间离岗审批表”）

具体流程为：学生申请，辅导员审查，导师审核，学生承诺，系主任审批。
① 本人申请，说明事由，并说明目前课题进行情况，同时出具与用人单位签订的就业协议或实习协议（含就业承诺）。
② 辅导员审查核实，在“毕设系统”中填写审查意见。
③ 指导教师在“毕设系统”中对学生离岗提出初步意见。

指导教师应根据用人单位是否具备完成毕业设计的条件，结合学生前期工作的完成情况，对学生离岗提出初步意见。若同意离岗，则师生双方制订后期工作计划，落实指导办法，确保有效指导。

④ 学生按照学院及指导教师要求，承诺认真完成毕业设计（论文）任务书规定的各项工作。

⑤ 系主任在“毕设系统”中填写审批意见。

三、本规定适用范围

“请假离岗”仅适用于工科系的学生。经管系在毕业论文开始的前5周已安排学生实习，毕业论文期间一般不予请假。
附表：毕业设计期间离岗审批表

                                    东南大学成贤学院教学部

                                    二〇一三年十二月五日

附表              东 南 大 学 成 贤 学 院

毕业设计期间离岗审批表

年级：　　　专业：

	一、学生本人申请

	学　号
	
	姓　名
	
	联系方式
	

	申请离岗的理由
	
	离    岗       起止时间
	

	二、辅导员审查意见

	①与用人单位已签订就业协议
	是□  否□
	②持实习或试用协议
	是□  否□

	③已将请假离岗的风险告知家长，家长同意学生的选择
	是□   否□

	签    名
	
	日　　期
	　年     月  　日

	三、目前课题进行情况

	①课题有没有条件离岗进行
	
	②开题报告是否完成
	
	③译文是否完成
	
	④毕业设计的框架结构或论文提纲是否完成
	

	四、指导教师意见及要求

	１、离岗进行毕业设计（论文）软硬件条件具备与否？是否同意离岗？

２、离岗后定期接受指导和检查的方式

指导教师签名：

	五、学院要求

	1、开题报告未完成者不得离岗

2、中期检查期间学生必须按本系规定的返校时间到校接受检查。

3、学生应在第十周末返校，整理毕业设计报告（论文）、准备答辩。

	六、学生承诺

	    本人承诺按照学院要求（第五条）及指导教师要求，认真完成毕业设计（论文）任务书规定的各项工作。

 学生签名：

	七、系主任审批意见

	签    名：          　   年     月   日


