	姓名
	
	班级
	
	联系电话
	

	请假

原因
	病假（附持医院或医务室证明方可办理请假）

事假（家长须与班主任取得联系）
	请假起止时间

（如遇节假日连续不在学校也算请假时间）
	 

	班主任意见
	请班主任填写：病假（班主任审核假条是否属实）；事假（班主任须与学生家长取得联系核实情况）

请假离校的学生一律须附《理学院学生请假离校家长同意函》

                                                班主任签字：

                                                                    年      月      日

	办公室主任审批
	请假三天以内由辅导员核实请假事由，办公室主任审批，学院办公室备案。

准假 2、3 天自   月   日至   月    日       

辅导员签字：               年      月     日
办公室主任签字：           年      月     日
	销 假 时 间

办公室主任签字：

年   月   日

	院领导审批
	请假四天至一周（含双休日）由辅导员核实请假事由，报主管学生工作的书记审批。

准假 4、5、6、7天自   月   日至    月    日

           院领导签字（盖章）：

  年      月       日

	学生处审批
	请假一周至两周（含双休日）由学生处批准并教务处备案

准假8、9、10、11、12、13、14天自    月    日至    月    日                                               

学生处领导签字（盖章）：

                                                                    年      月       日

	姓名
	
	班级
	
	请假起止时间
	

	请假

原因
	

	班主任意见
	年    月   日
	辅导员意见
	年    月    日
	院

领

导

意

见
	年    月    日

	综合办公室意见   
	年    月    日
	学生处意见
	年    月    日
	备

注
	1天以内由班主任审批，1—3天由综合办公室主任审批，4天至1周由学院主管学生的书记审批，1周至2周上报学生处审批并报教务处备案。

请假手续要在学院办公室备案，请假期满必须回学院办公室办理销假手续。
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 理学院学生请假单(办公室存档)
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理学院学生请假单
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