	请假范围
	1. 寒暑假及国家法定节假日，因故需提前离校或逾期返校的；

2.寒暑假及国家法定节假日之外，因故需离校的。

	请假原因
	本人健康原因
	本人或家庭突发重大变故
	参加全国、省、市及学校组织的重大活动
	本人工作实习、考试等
	班级集体参与教学活动，如实习
	集体外出活动，如春游
	节假日、寒暑假离校

	请假流程
	1.登陆 “学工在线”，“请假申请——日常请假——新建”一栏完整填写信息
2.主动联系班主任，进行审批
3.前往学院团委办公室，带级辅导员审核信息，请辅导员或党委副书记进行审批（3日以内的请假，由辅导员审批；4日以上14日以内的请假，由党委副书记审批；15日以上不超过学期总学时三分之一的请假，由党委副书记审批，并向学生工作处备案）

4.请假结束后，需当面向带级辅导员销假
	1. 班长统计所有因参加教学活动而离校的情况

2. 填写《中国海洋大学学生集体请假登记表》

3. 指导老师签字

4. 盖章：“水产学院”行政章

5. 一式两份，由带队教师和团委分别留存
	1.组织者统计所有因参加集体活动而离校的情况

2.填写《中国海洋大学学生大型活动呈报表》

3.指导老师签字

4.学院审批

5.此表一式三份，分别送学生工作处、公安处备案
	1. 班级统计班级所有假期离校情况

2. 填写《水产学院学生节假日请假班级情况汇总表》或《水产学院学生寒暑假请假班级情况汇总表》，电子版发送至带级辅导员
3. 纸质版需班主任签字审批

4. 纸质版交至带级辅导员

	必要材料
	医院就诊证明（作为附件在系统中上传）
	
	
	实习证明（公司盖章）、考试准考证等（作为附件在系统中上传）
	个人不必再申请办理请假手续
	集体外出游玩活动务必当日返回，严禁在外留宿过夜
	1. 只适用于假期期间，提前离校或逾期返校的学生需提交个人请假申请

2. 假期结束后，班长负责统计班级同学返校情况，及时向带级辅导员汇报

	重要说明
	1.请假手续应当在离校前办理完毕，不予办理补假手续。

2.请假期满，学生本人应于期满后第一个工作日向批假人当面销假。因故不能按期销假或不适合返校继续学习的，必须续假，续假手续参照请假手续。

3.请假累计总时长超过一学期总学时三分之一的，应按照学校学籍管理的有关规定办理休学手续。

4.未办理请假手续或请假未经批准的，请假期满但未办理续假手续且逾期不归的，或弄虚作假请假离校的，根据学校学生纪律处分的有关规定处理。

	学校规章制度
	《中国海洋大学学生纪律处分规定（修订版）》第二章：

    第四十一条  未经批准，擅自离校，开学不按时到校注册或不按学校规定返校的，或虽经请假但逾期不归者，未被作退学处理的，视其情节，按下列规定给予处分：

    （一）1日以上3日以下，给予警告或严重警告处分；

    （二）4日以上7日以下，给予记过处分；

（三）8日以上，给予留校察看处分。

《中国海洋大学学生安全教育及管理规定》第四章：

    第二十一条  学生未经批准，擅自离校不归，发生意外事故的，学校不承担责任。

    对擅自离校不归，不知去向的学生，各院应及时报告学生工作处（研究生教育中心）和公安处，并采取多种措施及时寻找和通知学生家长，保卫处负责及时报告当地公安部门。学生半月不归且未说明原因者，学校可张榜公布，予以除名。

    第二十二条  学生在假期或办理离校手续后发生意外事故的，学校不承担责任。


学期开学必须本人办理注册报道手续，若因特殊情况无法返校需办理请假手续，并不得超过两周。

