西北师范大学外国语学院请假条

	姓名
	
	班级
	

	学号
	
	请假起止时间
	

	请假事由
	             本人签字：        联系电话：

                                   20  年  月  日

	班主任签字：        辅导员签字：        党委副书记签字：
20  年  月  日      20  年  月  日         20  年  月  日

	                            主管院长签字：

                               20  年  月  日

	销假签字
	       申请人签字：           批准人签字：

                            20  年  月  日


1、 学生请假三天以内，由班主任、各年级辅导员批准；请假超过三天由班主任、辅导员审核同意，学院党委副书记批准。学生请假后将请假手续交各年级辅导员存查。假条必须逐级批准，不可以越级请假。
2、 病假请附校医院诊断证明；因公请假须由有关部门出具证明。。
3、 学生请假一般须由本人办理。学生一般不要请事假，一学期累计事假一般不得超过两周。
4、 学生一学期内请假累计超过一个月或超过该学期总学时的三分之一即按休学论处。

5、 学生请假期满，要及时向辅导员或最后批准人销假，不及时销假者，请假期限外的学时即按旷课论处。如仍需虚假，须提前办理续假手续。
