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学生请假申请审批表

	学 生 信 息
	学 生 姓 名
	班   级
	性别
	学    号
	联  系  电  话
	是否住宿

	
	
	
	
	
	
	

	请    假  
办 理 人
	· 老师（限带队老师，承担请假期间的学生管理责任，可为同一事由的一批学生办理请假）

· 家长（只能为自己孩子办理请假，承担孩子请假期间的管理责任）

· 学生（只能为自己办理请假手续，须由家长签字同意，家长承担孩子请假期间的管理责任）

· 代办人（出示身份证明，并登记）请假申请代办人与请假人关系：

代办人证件名称：         证件号码：                       代办人签名：

	请 假 事 由
	请假起止日期：          年     月     日 至     年     月     日

	家 长 声 明
	本人清楚孩子请假事由，并同意孩子请假，愿意承担孩子在请假期间的管理责任。

家长签名：              联系电话：                          年   月   日

	学 生 声 明
	本人确认以上填写信息、提供的资料、相关人签名的真实性，如有虚假或冒名，本人愿意接受“警告”处分。

       学生签名：              联系电话：                          年   月   日

	相关审批手续
	班主任签名：              年   月   日                           
	年级主任签名：                 年   月   日

	
	以上栏目须按要求填写后交学生事务中心；凡信息或资料不全者不予受理；信息不实者，以下审批结果自动失效。

	
	学生处：       年  月  日
	教务处：        年  月  日
	学校盖章：        年  月  日

	说

明
	1．学生因故不能到校，要履行请假手续，按要求填写请假审批表。由学生家长填写请假审批表，亲笔签名后按相关程序办理，病假3天以上需要医院证明。（请假申请和医院证明书附后）

2.审批权限：
（1）请假3天(含3天)内由班主任批准。班主任批准前应报告年级主任，请假表格交回学生事务中心，审批表原件留存教务处，复印件留存学生处及事务中心；

（2）请假3天以上10天以内的，由学生处和教务处共同审批。审批前须经班主任、年级主任签署意见后交至学生事务中心。中心工作人员按照相关程序办理，审批完成后原件留存教务处，复印件留存学生处及中心；

（3）请假10天以上，由学校领导审批。由班主任、年级主任审批完成后交学生事务中心，中心工作人员按相关程序办理。审批结论由校领导根据实际情况确定，审批表原件存教务处，复印件留存学生处及中心。   

3.学生请假期满返校，学生本人及班主任要及时报告事务中心（销假），逾期未返的要调查原因并及时向年级组、事务中心递交书面报告，办理相关手续。


