
东莞理工学院城市学院学生请假申请表

	姓    名
	XXX
	性别
	X
	联系电话
	XXXXXXXXX

	专业、班级
	   X  级           XXX         专业 X 班
	家庭或好友1电话
	XXXXXXXXX

	请假原因
	XXXX

	请假时间
	自    XXXX   年  X   月  X  日 至XXX   年  X   月 XX  日，共   XX  天。

	班 主 任

意 见
	签名：             年    月    日

	辅 导 员

意 见
	签名：  辅导员签字    X年 X月 X日

	系 主 任

意 见
	                              签名：             年    月    日

	教 务 处

意 见
	                              签名：             年    月    日

	销假时间
	                        销假人签名：             年    月    日


                                                                    
准  假  条

  XXX   同学：

经研究，批准你因                     XX                      原因需要请假，请假  X   天（自 X 月 X 日 X 时始至 X 月X 日 X 时止）。请假时段内你有      

          XXX                  课程，共耽误课 X 节。你需保证在 （两天内）   时间内按时到辅导员处销假，并保证请假期间的安全。
经办人签名：辅导员签字
X年 X 月 X日

说明：

1、准假权限

	请假时间或休学
	经办人

	1天以内
	班主任或辅导员

	1天以上（含1天）至3天（含3天）
	班主任和辅导员

	3天以上，1周以内，不含（周末）
	班主任、辅导员和系部主任

	1周以内，1个月以内
	班主任、辅导员、系部主任和教务处长

	1个月以上，办理休学
	班主任、辅导员、系部主任、教务处长和主管院长


2、请假超一周的，将此表复印，分别交系办、教务处存档。

3、请假条交班级考勤员，涂改无效。无特殊情况不予准假，请慎重考虑！

4、到期无特殊原因说明，仍未返校的，作旷课处理
请假单填写指南





一天以内，不需销假





两天以上，需销假





填写请假条同时，请一并填写销假表，并于回校当天到5C322处销假








例：11-12号请假，13或14号必须回来销假








