
附件 1:

学生进出校园报备流程

一、报备流程

当日往返厦门市非重

点地区（提前 1 天）

提交离校申请材料至分管辅导员老师处

学院审批，同意后

出行

由学院报 OA 至学校审

批，同意后出行

全程佩戴

口罩，做好防

护，按时返校

落实目的地相关防控要

求，结束后视当地疫情形

势，至少提前 3 个工作日

报学院审批后返校

落实目的地相关防控

要求，结束后视当地疫情

形势，至少提前 3 个工作

日报学院审批后返校

未经审批不得擅自离校，应按要求报备

前往厦门市外非重点地

区（提前 3 个工作日）

前往厦门市外重点地区及出

海（至少提前 5 个工作日）

学院审批，同意后

出行



二、报备要求

学生在厦门市范围内办理个人事务或开展科研活动的（出海除

外），需由分管辅导员报学院审批后，通过刷脸、亮码及测温进出校

园；超过 1 天的，需提交假条和相关证明材料，经辅导员报学院审批。

离开厦门市的，不论时间长短均需向学院提交请示报告，批准后

方可离校。请示报告需提前至少 5 天提交，本科生经辅导员签字，研

究生经导师签字，材料提交到辅导员老师处。请示模板和材料提交说

明详见附件 4。附件 4提交电子版，请假单提交纸质版。

《厦门大学本科生请假单》详见附件 1，本科生请假事由、天数

等信息由辅导员确认核实。请假 1 周以内的，由责任辅导员审批，报

分管副院长签批（由教学秘书代办），8-30 天须报学院院党委副书

记审批。《厦门大学研究生请假单》详见附件 2。研究生请假 1周以

内的，由导师批准，1周以上 5周以内的由导师和学院分管领导批准

（由教学秘书代办）。假条一式两份，教学秘书和辅导员各自留档。

请假期满时，应提前 3天提交返校申请。确需续假的，应办理续假手

续。
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