
浙 江 师 范 大 学 行 知 学 院 学 生请 假 单

分院                         班级                                      年        月       日

	姓    名
	
	学  号
	
	电  话
	

	请假类型
	□病假  □事假  □公假  □其它
	请假时间
	月   日   时—   月   日   时，共   天

	请假理由(附证明)：

	请假课程（如没课，可不填）
	
	上课时间
	
	任课老师签名
	

	班主任意见
	
	分院学工办主任意见（3-7天）
	
	辅导员备案签名
	

	附家长身份证复印件（7天以上）
	
	学院分管领导意见（7天以上）
	

	辅导员销假签名
	
	销假日期
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请假须知：
（一）学生请假，必须填写请假单，说明请假原因、时间。病假必须有校医院证明，事假必须有充分、正当理由；

（二）请假三天以内，由班主任批准，报辅导员备案。请假三天以上七天以内，由班主任书面签字同意，报分院学工办主任批准。请假七天以上，除履行上述程序外，还须经学院分管领导批准；

（三）请假期间，涉及到课程请假的，须先由该课程的任课老师在请假单上签字同意后，再由班主任批准，并报辅导员备案。

（四）学生请假期满，应到分院学工办销假，并及时返回课堂上课。需要继续请假者，应及时办理续假手续。

（五）如遇紧急情况不能履行请假手续，可先口头请假，待该紧急情况消除之后，再履行补假手续。

（六）续假和补假手续参照本条第（一）（二）（三）款规定。
（七）请假七天以上，须另附家长身份证复印件，并且由家长在复印件上亲笔签字同意，以示知晓。
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