西安石油大学研究生请销假管理规定

为进一步加强研究生管理，严肃校规校纪，维护正常教学秩序，加强学风建设，提高研究生培养质量，根据《普通高等学校学生管理规定》（教育部令第41号）文件精神，结合我校实际情况，特制定本规定。 
第一条 本规定适用于具有我校学籍的博士、硕士研究生。 
第二条 除国家法定节假日外，本校研究生因故不能按时参加课程学习等相关培养环节和学校统一组织的其他活动以及因故离校者，一律按照本规定办理请销假手续。 
第三条 研究生请假分为以下三类： 
（一）病假； 
（二）因私事假； 
（三）因公事派遣（国内外交流访学、毕业研究生实习见习、学术研讨会、社会调查实践、出外做论文等）不能参加规定活动的请假。 
第四条 请假三天及以内，研究生导师签署意见，研究生辅导员审批，院系备案。
第五条 请假三天以上2周以内，研究生导师签署意见，研究生辅导员审核，院系主管研究生工作领导审批，院系备案。 
第六条 请假2周及以上4周以内，研究生导师签署意见，研究生辅导员审核，经院系主管研究生工作领导同意，研究生工作部审批，院系及研究生工作部备案。
第七条 研究生请病假须提交校医院或二级甲等及以上医院诊断证明。每学期病假、事假累计不得超过4周，超过4周者，应按研究生学籍管理相关规定处理。
第八条 研究生请假需提前填写《西安石油大学研究生请假审批表》和《西安石油大学研究生请假安全承诺书》，经审批后将审批表和承诺书按要求备案。事假、因公事派遣不能参加规定活动的请假须本人亲自办理；因突发疾病或紧急事故未能及时请假者，本人（或可委托他人）在三天内补办请假手续。 
第九条 研究生因公事派遣请假须提交公事派遣部门公事证明（实习单位加盖公章的函件证明或相关会议活动的正式通知等）。如请假时长超过4周，须填写并签署《西安石油大学研究生校外实习实训登记表》、《西安石油大学研究生校外实习实训安全协议》。
第十条 学校不允许研究生在学期间请假出国（境）旅游、探亲等。研究生出国（境）旅游、探亲均限于在寒暑假及国家法定节假日出行。出国进修、留学等事宜按国家和学校有关规定办理。 
第十一条 请假期满须及时到院系销假。如需续假，按请假手续重新办理。 
第十二条 请假期满未按时返校、未经批准擅自离校或虽在校却无故不参加研究生培养计划规定活动的，均按旷课计(每天按旷课4学时计算)，并按研究生学籍管理相关规定给予相应纪律处分。
第十三条  本规定于公布之日起实施，由研究生工作部负责解释。










西安石油大学研究生请假审批表
	姓    名
	
	性别
	
	学    号
	

	学院、专业
	
	身份证号
	
	手机号码
	

	外出地址
	
	家庭电话
	
	导师及联系电话
	

	请假类别
	因私事假（ ）    病假（ ）    因公事派遣（ ）  在（）内划 “√”

	请假
理由
	（可附相关证明文件或材料）

                        
                        本人签字：                     年    月    日

	请假时间
	年   月   日 至      年   月   日，共计   天。

	导师意见
	
签名：
      年　 月　日
	辅导员意见
	
签名：
     年　 月　日

	院系意见
	               
     
负责人签字：
院系（公章）   年  月   日                 
	研究生工作部意见
	

负责人签字：                                                （公章） 年  月　日

	销假签字
	销假学生：        
销假时间：
	经办人：                 
[bookmark: _GoBack]经办时间：

	备注
	说明：
（1）请假三天及以内，研究生导师签署意见，研究生辅导员审批，院系备案。
（2）请假三天以上2周以内，研究生导师签署意见，研究生辅导员审核，院系主管研究生工作领导审批，院系备案。 
（3）请假2周及以上4周以内，研究生导师签署意见，研究生辅导员审核，经院系主管研究生工作领导同意，研究生工作部审批，院系及研究生工作部备案。
 本表学生本人一份、院系留存一份，请假两周及以上研究生工作部留存一份。




西安石油大学研究生请假安全承诺书

本人已认真阅读了《西安石油大学研究生请销假管理规定》，并认真填写了《西安石油大学研究生请假审批表》，履行了相应的外出请假手续。   
本着对自己负责的态度，现郑重承诺：
一、本人外出期间，遵守国家各项法律法规和《普通高等学校学生管理规定》（教育部令第41号），注意个人人身、财产和交通安全，增强安全防范意识。外出期间的一切安全责任自负。
二、本人及时向所在院系、研究生工作部提供详细准确的外出行程和联系电话（包括变动后的行程及电话），保持通信畅通，以便联系。
三、本人保证返校后及时到培养院系履行相应的销假手续。


                                          
                  承诺人：
                       年    月    日


