城市规划与市政工程学院毕业生实习请假手续单

	姓    名
	
	性别
	
	班    级
	

	学    号
	
	起讫时间
	   年   月   日—     年  月  日

	个人联系电话
	
	是否征得家人同意
	

	实习单位详细地址
	

	家庭联系电话
	父亲：                          母亲：

	外出联系电话
	
	紧急情况

联系人电话
	

	请假原因
	本人签字：

                                           年    月    日

	实习指导教师

审批意见
	签    字：

                                           年    月    日

	毕业设计指导教师审批意见
	签    字：

                                           年    月    日

	学生所在系系主任审批意见
	签    字：

                                           年    月    日

	学院审批意见
	主管签字：

                                          年     月    日

	备    注
	城市规划与市政工程学院毕业生请假制度

毕业生因签订工作或实习或考公务员须请假者，应按以下程序请假：

1、请假学生凭单位出具的面试或实习的书面证明（含实习区间）、考公务员同学须出具书面证明材料，到学生工作办公室领取毕业班学生请假手续单。

2、学生本人按要求填好毕业班学生请假手续单相关栏目。

3、所在教研室主任或教学环节负责指导老师确定学生能完成教学规定环节任务的情况下，在指导教师签字一栏签字确认。

4、学生持填好的毕业班学生请假手续单到学生工作办公室，由学生主管审批。

5、学生到单位后第一时间通过电话或短信，给指导教师和学生主管报平安。在外期间每周给指导教师电话或短信联系一次，在外做毕业课题者须按指导教师要求通过电子邮件等方式及时反馈课题进展。返回前需给学生工作主管通信（短信），返回后及时到学生工作办公室销假。对未及时反馈信息或销假同学将按学校相关规定予以处理。

城市规划与市政工程学院老师联系电话：  张老师：13772548450


