
海洋与空间信息学院 
本科生毕业设计（论文）期间离校外出 

请销假管理规定 
 

第一条 为维护学校正常的教育教学秩序，加强学生教

育管理，保证毕业设计（论文）质量，保障学生合法权益，

规范学生请销假行为，严肃请销假纪律，根据《中国石油大

学（华东）本科学籍管理规定》（中石大东发〔2017〕32号）

《中国石油大学（华东）学生纪律处分规定》（中石大东发

〔2017〕33号）等有关规定，特制定本规定。 

第二条 本规定适用于海洋与空间信息学院正在进行毕

业设计（论文）的本科生。 

第三条 本规定所指的离校外出是指因病或因事请假离

校，未办理外宿手续，且不在校内住宿一晚及以上的情况。 

第四条 学生请假销假管理工作应当遵循维护学校正常

教育教学秩序、保障学生合法权益、实事求是、规范严格的

原则。 

第五条 本科毕业设计（论文）是实现人才培养目标，提

高学生综合素质和能力的重要实践环节，学生须严格遵守学

习纪律，保质、保量完成毕业设计（论文），学生因病或因事

请假，应当事先请假并获得批准。 

第六条 学生请假须提交相关证明材料 

（一）学生因事请假的，应当提供请假事由的证明，由

学生向审批人办理请假手续。 

（二）学生因病请假的，应当出具校医院诊断证明或者

二级甲等以上医院出具的病历诊断书、病假证明等材料，由

学生向审批人办理请假手续；如遇特殊情况，可先向审批人



提出请假申请，后续补充相关证明材料。 

第七条 请假人应亲自办理请假手续，如遇特殊情况无

法本人办理的，可由学生或家长同审批人沟通，经审批人确

认情况属实后，由他人代办请假手续。 

第八条 学生请假期满后应及时办理销假手续，请假期

满未销假者按旷课处理。学生请假期满后因特殊原因无法本

人办理销假手续的，须由本人和家长告知审批人原因，经审

批人确认属实后批准续假，学生返校后需补办续假手续。 

第九条 学生请销假审批程序 

1.离校时间≤5天 

请假人到辅导员处填写《本科生毕业设计（论文）期间

离校外出请假审批表》→辅导员初审→指导教师审批→请假

期满学生销假→辅导员、指导教师销假。 

2.离校时间＞5天 

请假人到辅导员处填写《本科生毕业设计（论文）期间

离校外出请假审批表》→辅导员初审并征求家长意见→指导

教师审批→分管本科教学系主任审批→学院党委副书记或

分管教学副院长审批→请假期满学生销假→辅导员、指导教

师销假。 

第十条 学院不定期对学生在校情况进行抽查，发现擅

自离校、夜不归宿且未办理请假手续或无特殊原因者按照

校纪校规严肃处理。 

第十一条 学生有以下情况之一者，以旷课论处： 

（一）不按请假制度履行请假手续者； 

（二）擅自离校未请假者或未经审批人同意委托他人代

请假者； 

（三）请假未经批准者；  



（四）假满后未销假者；  

（五）假满后续假未经批准者； 

（六）请假材料弄虚作假者。 

第十二条 违反学生请销假管理规定者，严格按照《中国

石油大学（华东）学生纪律处分规定》（中石大东发〔2017〕

33 号）给予相应处分。 

第十三条 在校外进行毕业设计（论文）的学生须签订

海洋与空间信息学院本科生《校外进行毕业设计（论文）协

议书》《校外进行毕业设计（论文）承诺书》后方可到接收单

位进行毕业设计（论文），在接收单位进行毕业设计期间的请

销假管理由校外指导教师参照本规定或按照接收单位要求

执行。 

第十四条 本办法由海洋与空间信息学院学生工作组负

责解释。 

第十五条 本办法自 2021年 1 月 1日起施行。 

 

 

中国石油大学（华东）海洋与空间信息学院 

2020 年 12 月 21日 

  



附件： 

海洋与空间信息学院本科生毕业设计（论文）期间 

离校外出请假审批表 

注：此表一式两份，学生本人、学院各一份，学生销假时将自己所持审批表交回。 

 

姓 名  指导教师  

专 业  学生电话  

外出时间     月   日---     月   日 本人签字  

离校外出理由 

□□生病就医                 □求职与面试                    

□研究生复试                 

□其他原因：                                             

                                                          

辅导员意见 

□已核实请假事由，情况属实。 

□已联系家长，家长同意，家长电话： 

签字：                     年   月   日 

指导教师意见 

 

签字：                     年   月   日 

系意见 

 

签字：                     年   月   日 

学院意见 

        

签字：                    年   月   日 

返校销假 

 

指导老师签字： 

  年   月   日 

 

辅导员签字： 

        年   月    日 


