
吉林建筑大学

研究生请假管理办法（试行）
为加强我校研究生外出安全管理工作，切实将“以学生为本”的理念落到实处，保障外出研究生的人身、财产安全，根据国家和学校的有关规定，制定本管理办法。
一、总则

（一）认真做好研究生外出安全管理工作，严格审批研究生外出申请，妥善处理研究生外出时发生的各种事件与事故。

（二）深入开展安全教育，提高研究生自我防范能力，强化安全意识。教育研究生要文明外出、遵纪守法，不听信谣言、不传播有害信息、不参与非法活动。

（三）院（系）要结合实际制定本单位研究生外出安全管理规定，明确院（系）领导、研究生导师的工作职责；学校相关部门要紧密配合，共同做好研究生外出安全的教育和管理及事故的处理工作。
（四）本办法适用于全日制在校研究生由学校组织的属教学环节的外出实习、社会实践、科研工作、学术交流等校外活动。
二、研究生外出申请及审批

（一）对申请外出的研究生，要求本人阅读《吉林建筑大学研究生外出安全须知》，填写《吉林建筑大学研究生外出申请表》（以下简称《申请表》）。
（二）因公外出的研究生由派出单位或导师为其购买《人身意外伤害保险》。

（三）《申请表》经导师签字后，根据外出活动内容由院（系）负责研究生工作的副院长审批，批准后交研究生处备案。一个学期以内再次外出的学生需本人在本申请表外出时间和地点栏进行登记，由研究生处老师核实备案。
（四）凡未经申请自行外出的研究生，在外出期间发生的事故或造成的不良影响的，责任由研究生本人承担。

三、研究生外出期间安全管理
（一）研究生外出原则上应按预定的区域、路线、内容与时间进行，应主动与校内联系人（与《申请表》中联系人一致）通过电话、短信、电子邮件、QQ等方式保持联系，每周至少联系一次，及时沟通情况；若临时改变外出区域和路线，或申请延长假期，必须及时向院（系）汇报并委托校内联系人办理相应手续；外出结束后应立即返校报到、销假。
（二）研究生外出期间如果发生人身意外伤害等突发事故，要保持冷静，采取积极有效的处理措施，并及时向当地公安机关和学校报告。
（三）院（系）应及时掌握外出研究生具体情况，与长期外出学生的家人保持联系，确保出现突发事故时能够迅速妥善处理，并按规定及时上报，不得瞒报或迟报、漏报。
四、研究生外出事故处理

（一）研究生外出事故的责任，应根据具体情况依法确定。

（二）研究生因公外出期间，由于与公务无关的个人行为造成外出事故的，责任由研究生本人承担。

（三）研究生外出期间如违反国家法律法规、社会公共行为准则、学校的规章制度等，除研究生本人依法承担责任外，学校也将按相关规定进行处理。
（四）对研究生外出事故负有责任的组织或个人，应依法承担相应的责任。
（五）重大伤亡事故的处理结果，学校须及时上报上级主管部门。
五、附则

（一）本办法由吉林建筑大学研究生处负责解释。

（二）本办法经吉林建筑大学研究生学生处讨论通过，自发布之日起生效。

附件：1、吉林建筑大学研究生外出安全须知

2、吉林建筑大学研究生外出申请表

附件1：

吉林建筑大学研究生外出安全须知
1、研究生外出包括校外实习、社会实践、科研工作、学术交流、个人事假等各类校外活动。
2、研究生外出应主动接受安全教育，学习安全知识，强化安全意识，提高自我防范能力。外出期间应文明外出，遵纪守法；不听信谣言，不传播有害信息，不参与各种非法活动。

3、研究生外出期间要注意饮食卫生和人身财产安全，保持良好的生活规律，严禁酗酒；自觉遵守交通规则，选择安全合法交通工具；外出地点涉及环境恶劣、复杂的区域时，应了解当地气象、地理、治安等有关情况，尊重地方民风、民俗，执行地方政策法规。
4、因公外出的研究生，需由派出单位或导师为其购买《人身意外伤害保险》，因私外出的研究生建议自行购买《人身意外伤害保险》。

5、研究生外出需填写《研究生外出申请表》，确定校内联系人，经导师签字、院（系）审核，研究生处备案后方可出行。凡未经申请自行外出的研究生，在外出期间发生的事故，责任由研究生本人承担。

6、研究生外出原则上应按预定的区域、路线、内容与时间进行，应主动与校内联系人通过电话、短信、电子邮件、QQ等方式保持联系，保证每周至少沟通一次，及时通报情况；若临时改变外出区域和路线，或申请延长假期，必须及时向院（系）汇报并委托校内联系人办理相应手续；外出结束后应立即返校报到、销假。
7、研究生外出期间如果发生人身意外伤害等突发事故，要保持冷静，采取积极有效的处理措施，并及时向当地公安机关和学校报告。

8、研究生因公外出期间，由于与公务无关的个人行为造成外出事故的，责任由研究生本人承担。

9、研究生外出事故的责任，应根据具体情况依法确定。发生研究生外出事故，学校与研究生或研究生家长可通过协商方式解决，或通过法律诉讼解决。

10、研究生外出期间如违反国家法律法规、社会公共行为准则、学校的规章制度等，由研究生本人依法承担责任，学校也将根据具体情况按相关规定进行处理。

11、对研究生外出事故负有责任的组织或个人，应依法承担相应的责任。研究生外出事故赔偿的范围与标准，按照有关法律法规确定。

备注：须知背面为《吉林建筑大学研究生外出申请表》

附件2：

吉林建筑大学研究生外出申请表
	姓 名
	
	学 号
	

	学 科
	
	导 师
	

	外出性质
	因公（    ）                   因私（    ）

	联系电话1
	
	联系电话2
	

	校内联系人
	
	联系方式
	

	家庭联系人
	
	家庭联系方式
	

	已购买何种保险
	

	外出时间
	第一次 ：     至   
	外出地点
	第一次：

	
	第二次 ：     至
	
	第二次：

	
	第三次 ：     至
	
	第三次：

	外出事由
	外出事由：

本人已仔细阅读《吉林建筑大学研究生外出安全管理办法》、《吉林建筑大学研究生外出安全须知》，我自愿接受并严格遵守有关规定，与学校保持联系，注意自己的人身财产安全。

本人签字：          

  年   月   日

	导师意见
	签字：            

年   月   日

	院（系）意见
	                           签字：（公章）

           年   月   日

	研究生处意见
	  签字：（公章）

                            年   月   日


备注：1、校内联系人应是导师、学院主管研究生工作副院长或院长；

2、院（系）意见一栏根据外出活动内容由由学院主管研究生工作副院长审核签字。

3、本申请表一式二份，个人保留一份，研究生处存档一份；一个学期以内再次外出的学生需本人在本申请表外出时间和地点栏进行登记，由研究生处老师核实备案。


