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校研字〔2022〕42号

关于印发《湖南工商大学研究生考勤规定》的通知

各二级单位：

《湖南工商大学研究生考勤规定》已经学校审定同意，现予印

发执行。

                               湖南工商大学

                                  2022年 8月 4日
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湖南工商大学研究生考勤规定

为维护学校教育教学秩序，规范研究生管理，根据教育部 41号

令《普通高等高校学生管理规定》和《湖南工商大学研究生学籍管

理办法》，结合学校实际，制定本规定。 

第一条 学校在籍研究生自开学之日起开始考勤。 

第二条 研究生必须按学校规定按时报到注册，按时上课，按时

参加教学计划规定和学校统一安排组织的一切活动。因故不能参加

者，必须请假。

第三条 本规定所指的请假是指研究生因故不能参加学校教学

计划规定的教学活动以及统一安排组织的其它活动而需履行的手续。

因故的情形是指：

（一）因事：是指必须研究生本人亲自办理的具有正当理由的

事项；

（二）因病：是指研究生本人生病就医；

（三）因公：是指研究生参加学校及上级部门组织的各类活动。

第四条 研究生请假必须办理书面请假手续。因病请假，在校期

间凭学校医院证明，外出期间凭所在地二级甲等以上医疗单位证明；

因事请假，应有充分理由并提交相关证明；因公请假，需提供委派

公务部门的证明，向导师、所在二级培养单位报告并办理请假审批

手续。超过相应期限的，二级培养单位应向研究生院报告审批。除

紧急情况，不得事后补假。
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第五条 研究生请假期满，须到批准请假部门办理销假手续。未

及时办理销假手续者 (从请假期满之日到办理销假手续之日止)按旷

课处理。如需续假，应办理续假手续。

第六条 研究生请假审批权限 

在研究生课程学习期内： 

（一）请假一天以内由导师签署意见，研究生辅导员审批，报

所在二级培养单位备案；

（二）请假三天及以内由导师、研究生辅导员签署意见，二级

培养单位副书记审批，报所在二级培养单位备案；

（三）请假三天以上由导师、研究生辅导员、二级培养单位副

书记签署意见，报研究生院审批。 

在研究生课程学习期外：

（一）请假三天及以内由导师签署意见，研究生辅导员审批，

报所在二级培养单位备案；

（二）请假七天及以内由导师、研究生辅导员签署意见，二级

培养单位副书记审批，报所在二级培养单位备案；

（三）请假七天以上由导师、研究生辅导员、二级培养单位副

书记签署意见，报研究生院审批；

（四）研究生专业实习期间的考勤管理按照学校专业学位研究

生专业实践工作相关要求执行。

第七条 一学期因病假、事假缺课课时达到总学时三分之一的研

究生应办理休学手续。 
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第八条 凡遇考试或考查请假，均按《湖南工商大学研究生学籍

管理办法》办理缓考申请手续。 

第九条 各二级培养单位应及时检查研究生考勤情况，统计缺勤

及旷课节数，按《湖南工商大学研究生学籍管理规定》《湖南工商

大学研究生违纪处分条例》有关规定，及时作出处理。

第十条 考勤处理

（一）课堂考勤由任课教师和研究生教学督导负责。对旷课的

研究生，应及时批评教育。凡不办理请假、续假手续或请假未经批

准而擅自缺勤者，根据《湖南工商大学研究生学籍管理规定》《湖

南工商大学研究生违纪处分条例》有关条款，按旷课处理；

（二）研究生旷课时间，按上课学时计算；学术讲座、学术沙

龙、专题活动等，按每半天 4学时计算，一天按 6学时计算。迟到、

早退 3次按旷课 1学时计算；

（三）研究生在校期间不得擅自离校，确需离校的须办理书面

请假手续。涉及疫情防控等情形的，研究生离校返校按照上级部门

或学校相应规定执行；

（四）学生未按上述规定办理有关请销假手续，在校外造成自

身或他人人身伤害，或遇意外事故的，按教育部《学生伤害事故处

理办法》处理。 

第十一条 本规定自发布之日起实施，由研究生院负责解释。 
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湖南工商大学党政办公室                           2022年 8月 4日印发


