
学生请假申请流程图 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

班主任审批签字 

2 天至 2 周内 2 周以上 

学生因事、因病请假，须提交请假条、相应证明 

1天以内 

班主任审批签字 班主任审批签字 

院领导审批签字 

若不办理相关手续，按学校要求严格考勤记旷课，按学校学籍管理

实施细则相关管理规定进行处理。 

院领导审批签字 

分管教学副校长

审批 

请假条存根交院系办公室备案，假期满前必须及时到院系办公室销假！ 

请假条准假通知交班长，以便上课教师查看，周五统一交回院系办公室。 

 

销假时必须交齐材料： 

病假需：病情证明、（若回家还需带回：家长知晓说明、家长身份证复印件） 

事假需：家长知晓说明、家长身份证复印件 

 


