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广东省医学科学院
广东省人民医院

粤医〔2021〕42号

关于修订我院研究生考勤管理规定的通知

各处（科）室 ：

为促进学风、研风建设，完善研究生考勤管理制度，依据

国家教育部《普通高等学校学生管理规定》和联合培养院校的

相关政策，结合本院实际，对《广东省人民医院研究生请销假

暂行规定》（粤医〔2013〕68号）进行修订。现印发给你们，

请遵照执行。

特此通知。

附件：1. 广东省人民医院研究生考勤管理规定(修订稿)

2. 研究生病事假、试工假请销假申请审批表

广东省人民医院（广东省医学科学院）

2021年 4月 23日

文件
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附件 1

广东省人民医院研究生考勤管理规定
（修订稿）

一、适用范围。在我院进行临床、科研学习的全日制研究

生。自办理入院手续后至办理离院手续前，均按此规定适行。

二、权责部门。本规定由科研处研究生管理科负责修订、

监督，各培养科室负责落实，各科考勤人员负责具体考勤工作。

三、研究生在入学时必须到研究生管理科办理报到手续。

因故不能按时报到者，需向研究生管理科请假，同时报告所属

导师和学籍所在院校相关负责人。不请假或请假未获批准而不

按时报到者以旷课（工）论处。

四、研究生必须按培养方案和培养计划的规定参加课程学

习、科学研究、考核、实验、实习等各项教学和科研活动。因

故不能参加者，必须事先书面请假并获批准。

五、专业学位研究生的临床科室轮转考勤管理。参加住院

医师规范化培训的临床医学专业研究生，严格按照医师规范化

培训计划安排的临床科室轮转，需遵循科室考勤管理。每月由

轮转科室申报考勤。

六、实验室考勤管理。申请进入实验室的研究生，由医学

研究部按照《医学研究部研究生实验室考勤管理细则》进行考

勤及管理。出实验室后移交培养科室进行考勤。

七、因事、因病等情况的请销假管理
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（一）研究生须事前办理请假手续，经批准后方为有效，

除疾病、紧急事情可在回院后当天（遇节假日顺延）补办请假

手续外，其它不得事后补请假手续。如确须续假，可以办理一

次续假手续。请假期满须按时返院，在返院当天(遇节假日顺

延)向导师和轮转科室（专业基地）、住培办（继续教育科）、

研究生管理科办理销假手续。未办理销假者，超假时间作未请

假处理。

（二）除急诊外，请病假须附三级甲等以上医院开具的病

假证明；在保证课题顺利完成的前提下，当年毕业的研究生可

请假试工，须附相关佐证材料；试工后，需提供试工单位的证

明，无证明者，一律按旷课（工）论处。确因本人或家庭有突

发事件需要处理，可以请事假；事假一般每学期累计不超过

14天（含）。

（三）病、事假等请销假申请审批程序

研究生提交请销假申请，经导师、轮转科室（专业基地）、

住培办（继续教育科）、研究生管理科审批。请假超过 7天，

科研处审批。

病假超过 7天，事假超过 3天，报研究生学籍所在院校研

究生院备案。

八、出国(境)或境内较长期在外从事科研活动的请假管理

（一）研究生因出国（境）参加学术活动，或因联合培养、

合作研究、实验准备、论文撰写以及赴境内外从事科研和课题

等较长时间离院离校离岗情况，应先报学籍所在院校审批同意

后，方可办理院内申请审批手续。
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（二）院内审批程序

上传学籍所在院校审批文件及邀请函和培养、学习或科研

合作计划等佐证材料；报导师、轮转科室（专业基地）、住培

办（继续教育科）、研究生管理科审批。外出期间停发研究生

津贴。

申请出国（境）学习者，还需提交研究生出国（境）学习

协议一式五份，由研究生本人、导师各留存一份，医院留存三

份。

研究生管理科对出国（境）研究生进行行前谈话教育。

（三）销假程序

研究生外出学习期满回院上班的当天（遇节假日顺延），

按规定履行销假手续，并在三天内（遇节假日顺延）到研究生

管理科报到。未办理销假者，超假时间作未请假处理。

九、考勤结果的使用

（一）研究生未经请假，或请假未准而擅自离院，或请假

期满未续假而逾期未返院，或请假期满未办理销假，均作旷课

（考勤报旷工）论处。旷课（工）一天者，扣发当月 50%津

贴。旷课（工）两天者，扣发当月全部津贴。旷课（工）三天

（含三天）以上者，扣发六个月至一年津贴，全院范围内通报

批评，取消各种评优资格,同时通报学籍所在院校，情节严重

者，可要求延期毕业或退学处理。

（二）休病假期间，按实际休假天数扣发津贴。

（三）休事假期间，每休一天事假扣二个工作日的研究生
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津贴。一个月内事假超过七天（含），扣发当月全部津贴。

（四）研究生在一学期内请病假或者请病、事假累计达两

个月（含）以上者，须办理休学手续。

（五）研究生日常考勤分数在平时表现、出科考核、中期

考核成绩中占一定比例，与各种评优挂钩。

（六）出国（境）参会、学习培养、实验研究、国内进修

培训及赴院外做科研、课题等未经批准逾期不归的，通报学籍

所在学校，按学校相关规定处理。

（七）临床医学专业学位研究生因请假影响培训计划的，

视情节轻重给予不予出科、延长轮转时间、重新轮科等处理意

见，因此导致无法按期报考结业考核，按学籍所在院校相关规

定处理。

十、其他

研究生除应遵守广东省人民医院研究生考勤管理规定外，

还须遵守学籍所在院校的相关考勤管理制度。

本规定由科研处负责解释，自公布之日起执行，原相关规

定同时废止。
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附件 2

研究生病事假、试工假请销假申请审批表

姓 名 院 校 年 级

专 业 导 师 培养科室

联系电话 家庭联系人 家庭联系电话

培养类别
□临床医学专业学位硕士 □学术学位硕士 □临床医学专业学位博士

□学术学位博士 □其他__________

请假时间 年 月 日起至 年 月 日止，共计（ ）天

外出地点及事由

导师准假签名： 轮转科室分管主任：

带教老师（临床医学专业学位研究生）: 基地秘书（临床医学专业学位研究生）:

基地教学主任（临床医学专业学位研究生）: 继续教育科（临床医学专业学位研究生）:

研究生管理科： 科研处意见 （请假 7天以上）

轮转科室申报考勤：

导师确认销假签名：

_________研究生已于___年___月___日回院向

导师报到；需说明情况_______________

轮转科室分管主任

________研究生已于___年___月___日回本科室

报到；需说明情况________________

带教老师（限临床医学专业学位研究生）

__________研究生已于___年___月___日回培训

基地报到；需说明情况___________

基地秘书（限临床医学专业学位研究生）

基地主任（限临床医学专业学位研究生） 继续教育科（限临床医学专业学位研究生）

研究生管理科确认销假：确认______研究生

回院报到并销假，需说明情况：_________

轮转科室申报考勤（申报考勤）

注：⑴研究生病事假、试工假均需填写本请销假申请单；

⑵请病假须扫描上传病假单；

⑶事假如须特别说明，须上传佐证材料；

⑷请假试工，须扫描上传相关佐证材料；结束后销假时需扫描上传接收单位的相应证明；

⑸请假结束后需返院当天（遇节假日顺延）发起销假申请。
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附件 3

广东省人民医院（广东省医学科学院）
研究生外出学习、参会申请审批表

姓 名 院校 年级

手机号码 导 师 电子邮箱

紧急联系人 与本人关系 紧急联系人电话

申请人培养类别：临床医学专业学位硕士 学术学位硕士 临床医学专业学位博士

学术学位博士 其他__________

拟前往国家/地区： 学习/主办机构名称：

外出时间：自 年 月 日 至 年 月 日，合计（）天

学习内容/会议名称:
经费来源：1. 导师科研经费 2.其他科研经费（请注明）_________________________________

3. 申请人个人承担 4. 其他（请注明）________________________________________
审批程序：

导师意见： 轮转科室分管主任意见：

带教老师（限临床医学专业学位研究生）： 基地秘书（限临床医学专业学位研究生）：

基地教学主任签名（限临床医学专业学位

研究生）：
继续教育科（限临床医学专业学位研究生）：

科研科（使用科研经费）： 研究生管理科：

科研处： 轮转科室考勤申报:

销假程序（按下方的审批流程）：

导师确认
______研究生已于___年___月___日回院向

导师报到；需说明情况__________________

轮转科室分管主任确认
___________研究生已于___年___月___日回本科室报到；

需说明情况___________________
带教老师（限临床医学专业学位研究生）
______研究生已于___年___月___日回培训

基地报到；需说明情况___________________

基地秘书（限临床医学专业学位研究生）

基地教学主任（限临床医学专业学位研究

生）
继续教育科（限临床医学专业学位研究生）

研究生管理科确认销假：
______研究生已于___年___月___日回院报

到；需说明情况____________________

科研处确认

轮转科室考勤申报（确认并申报当月考

勤）
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一、具体审批流程

1. 学术学位（硕博士）研究生、专业型博士研究生及其

他：导师→轮转科室分管主任→科研科（经费）→研究生管理

科→科研处→分管院领导（出国境）→科室考勤备案

2. 临床医学专业学位硕士研究生：基地带教老师→基地

秘书→基地主管→轮转科科室分管主任→导师→继续教育科

（规培办）→科研科（经费）→研究生管理科→科研处→分管

院领导（出国境）→科室考勤备案

二、具体销假流程

1. 学术学位（硕博士）研究生、专业学位博士研究生及

其他：导师→轮转科室分管主任→科研处确认→科室考勤备案

2. 临床医学专业学位硕士研究生：基地带教老师→基地

秘书→基地主管→轮转科室分管主任→导师→继续教育科（规

培办）→研究生管理科→科研处确认→科室考勤备案



- 9 -

附件 3

在学期间出国（境）学习协议书

广东省人民医院（广东省医学科学院）（简称甲方）法定

代表人 委托本单位研究生导师（简称丙方）为

代理人 （姓名，科室，职务）与在

读研究生（简称乙方）

（姓名、性别、所在科室，培养层次，学籍所在院校），就乙

方 在学期间出国（境）学习事宜，签订如下协议：

第一条 甲方根据人才培养的需要，同意派遣乙方出国

（境）学习。

第二条 甲方派遣乙方以 身份赴

国（境） 学习，期限：自 年

月 日 至 年 月 日（经费来源包括：学生个

人出资、导师个人出资、科研经费自筹、多渠道筹资等）。

请附经费方案的具体说明：

。

第三条 丙方指导乙方制订具体的学习计划和明确学习内

容（可附页说明）：

。
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第四条 本协议第二条规定的期限内学生津贴将停发，回

国报到当月恢复。

第五条 乙方在赴 学习期间，应按计

划完成学习任务，每个月向丙方报告一次学习进展情况。

第六条 乙方抵达出访国（境）后，一个月内向中国驻该

地使、领馆报到。在国（境）外期间，保证遵守我国和出访国

（境）的法律以及我国对出国（境）学习人员的规定。

第七条 乙方出境学习期间，应严格自律，规范言行，注

意人身财产安全。出国（境）期间产生的任何经济纠纷、人身

伤害等责任由家长（监护人）和个人自负。

第八条 乙方学习期满回国后，应在三天内向甲方报到，

并向丙方提交书面汇报材料。

本协议书一式伍份，甲方叁份、乙方和丙方各持一份。

甲方法定代表人： 乙方签字：

（或委托代理人） 年 月 日

甲方公章 丙方签字：

年 月 日 年 月 日

校对：科研处 陈向阳 （共印 3 份）

广东省人民医院办公室 2021年 4月 23日印发


