地质与环境学院研究生工作室管理办法（试行）

为了给我院研究生的学习与科研创新创造良好的学习环境，规范研究生工作室的管理，特制订工作室管理办法。
一、考勤要求与违纪处分办法

1、研究生实行考勤制，每日需指纹打卡一次。
2、研究生平时应坚持在校、在工作室学习，不得随意离校，否则视为旷课。按照《西安科技大学研究生手册》关于请假的规定，如确需请事假离开西安，需填写《西安科技大学研究生请假条》并由导师签字批准。请假一周以上，应由导师和学院主管研究生副院长同时签字批准。请假获准，假期期满应按时返校并办理销假手续。
3、研究生未请假或请假未获准而擅自未到工作室，或假期期满不按时返校，或续假未获准而逾期不归，均按旷课论处。按照《西安科技大学研究生手册》关于根据《西安科技大学学生违纪处分规定》视情结轻重给予警告、严重警告、记过、留校查看、开除学籍等处分。凡是受到处分的研究生，一律取消该年度评奖评优资格。
二、学生行为守则
1、禁止在工作室内做与学习科研无关的事情。不得带与工作室无关的外单位人员进入工作室。工作室钥匙禁止转借他人。
2、进入工作室的研究生应维护工作室的文明秩序，自觉做到：不在工作室内大声喧哗、聊天、嘻闹或进行其他娱乐活动；不随意乱串工作室，不影响他人工作；不吸烟，不随地吐痰，不往窗外、阳台上泼水、抛杂物；不在墙上乱涂乱画、乱贴；不私拉电线、私接灯头、电源插座或其他电炉等大功率违章电器等；不在工作室或走廊内焚烧物品；不带朋友及外单位人员到工作室闲谈。
3、工作室内所有设备不得私自移动或移出机房。使用工作室机位，应保持机位卫生整洁。图书、文档等应摆放整齐，不在桌面摆放与业务无关的物品；定期清洁桌面、电脑及书架，保持机位及整个工作室卫生。

三、工作巡查制度

学院将组织专门人员对工作室的运行情况进行定期和不定期的巡查，发现问题及时提出批评、责令改正。对私自使用大功率违章电器者，没收电器，并处以500元罚款。巡查记录的结果将作为学生评奖评优的参考依据，并作为研究生德育、纪律考核的一项内容。违反上述规则者按相关规定进行处理。
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