
化学与制药工程学院毕业实习、设计（论文）纪律管理规定（暂行）
根据《齐鲁工业大学毕业设计（论文）工作条例》[鲁轻院教字〔2006〕4号]精神，为使我院的毕业设计（论文）工作科学化、规范化和制度化，提高毕业设计（论文）的质量，特制订本规定。 

一、关于毕业论文（设计）期间请假

1、毕业论文（设计）期间，所有外出学生必须办理请假手续，对于擅自外出者，按《学生手册》相关规定给予处理。毕业实习和论文期间实行“双请假制度”，即首先向指导教师写出书面申请并请假，由辅导员审核，经双方批准签字后，交辅导员和指导教师备案方可。

2、符合《学生手册》有关请假规定、面试、签约三种情形之一的，一般准许请假，但请假离校时间，一次不超过一周，累计不超过三周。

3、已签就业协议，用人单位要求前往实习的学生，填写《化学与制药工程学院毕业生外出毕业实习、设计申请表》，须经指导教师及家长同意，实行校内和用人单位双导师制度。必须经常主动向校内指导老师和辅导员汇报情况，同时必须在毕业答辩前两周返校，完成毕业前各项工作。学生在校外的安全与学校无关。
4、请假学生必须按时返校，并办理销假手续。不按期返校者按擅自离校处理。
5、学院教务办公室和团总支定期抽查校内做毕业设计（论文）学生考勤情况，并及时将抽查情况反馈给指导教师。如有学生被抽查出无故擅自离校3次以上，取消本年度毕业论文答辩资格，认定该年度毕业论文为不合格。
6、毕业论文（设计）期间，指导教师要严格要求学生出勤。就如下两种情况对指导教师进行全院通报批评，本年度教学质量评价将被认定为合格以下：
（1）如有学生被学院抽查出无故擅自离校3次以上，而每一次指导教师都没有提前报告给教务办公室和团总支的；
（2）学生反馈指导教师指导过程中不负责任，经系、学院认定属实的。
7、如有学生无故不听从指导教师安排的，指导教师可以将情况上报给系、学院，经认定属实后取消该学生本年度毕业论文答辩资格，认定该年度毕业论文为不合格。
8、以上请假者，必须按学校和系部要求，按质按量完成毕业论文（设计）。 

二、毕业设计（论文）期间教学实验室使用规范要求
1、如指导教师需要使用教学实验室指导学生毕业论文工作，须办理实验室使用手续。具体工作流程为：（1）指导教师向实验室主任提出申请，并填写《化学与制药工程学院毕业论文使用教学实验室申请表》；（2）实验室主任根据指导教师申请情况统一安排实验室，并督促实验室管理人员进行管理。
2、学生必须遵守实验室相关管理规定。任何情况下，必须服从实验室专职工作人员的管理。指导教师对学生在实验室的安全负有教育责任，实验员负有管理责任。

3、学生只能在系部统一安排的实验室进行毕业论文工作，若需使用实验室的仪器设备，须由指导教师提出申请，实验室主任签署意见，经实验室主任与相关实验管理人员联系并批准后，方可使用。学生进行毕业论文所需要实验器材、药品，由指导教师根据系和实验室规定自行管理。毕业论文实验结束后，指导教师要及时向实验管理人员归还所借的实验仪器设备。在不影响正常实验教学的情况下，各实验室必须提供相应的协助。
4、因实验教学经费紧张，为了保证正常的实验教学，所有教学实验室的实验耗材要严格管理，一般不准借出。如指导教师确实有困难，须经实验室主任批准，请示学院院长批示后方可借出。使用后要保证玻璃仪器无损归还、实验药品等量归还。

5、学生因毕业论文工作需要使用实验室仪器设备时，应认真阅读使用说明书，确认熟练掌握后，严格按操作规程操作，因操作不当而损坏仪器设备，必须进行赔偿。学生用实验室大型和贵重仪器须在指导教师或相关专业技术人员的指导下进行，否则，造成仪器设备损坏的，视情况学生和指导教师按一定的比例赔偿。

6、指导教师要严格要求学生注意实验室的安全卫生，实验结束后在打扫卫生、确认关好门窗、水电和相关仪器设备以及消除安全隐患后，方可离开实验室。
7、特别提醒：在停水、停电等情况下打开水龙头、各类用电开关，一定要及时复位，并仔细检查，确认为“关”的状态，必要时（如不能辩别开关方向等）拔下插头或拉下总控开关。
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