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1．在校全日制硕士研究生，除国家法定节假日外，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，必须执行请假手续。
2．研究生请假需提前填写《研究生请假单》和《研究生请假安全承诺书》，经批准后将请假单交至学院研究生铺导员处备案。因突发疾病或紧急事故未能及时请假者，应在3日内补办请假手续。
3．请假期满须及时到学院销假。如需续假，本人在请假期满前需联系学院研究生管理负责人，说明理由并提交续假申请，且明确续假时间，经批准后方可生效。请病假需续假者，返校销假时需提交县级以上医院病历及诊断书。
4．在校期间，请假1周以内（不含节假日，同下）的，由导师审批，请假单和安全承诺书提交院系备案；1周以上1个月以内的，由导师签署意见，学院书记审批，并到研究生处备案；请假1月以上3月以内的，由导师、学院书记签署意见，研究生处审批，学院备案。
5.毕业年级研究生必须履行相关请假程序，若因实习实践等原因确需请假的，要在请假时附上实习单位开具的实习证明并加盖实习单位公章。私自外出没有履行请假程序的研究生，一切后果自负并不得参加毕业学位论文答辩。
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