机电学院学生请假单存根

                                [上联 审批者保管]

	班 级
	
	姓  名
	                          共计    人

	请假时间
	     月     日（星期    ） 至    月    日             节（天）

	请假事由
	学生电话：

家长电话：
	去 向
	    省   市（县、区）     

	
	
	审 批
	


--------------------------------------------------------

机电学院学生请假单

        [填写前请看清《注意事项》]               [下联  班级保管]

	班 级
	
	姓   名
	
	共  人

	
	
	电  话
	
	

	请假时间
	    月    日（星期     ） 至    月   日              节（天）

	请假事由
	

	班主任或辅导员核实
	
	学工办

意见
	
	院领导

审批
	

	销 假
	        年     月    日      超假       天

	注意事项
	1.一天以内由班主任或辅导员书面批准（周末班主任审批）；一天以上一周以内经班主任或辅导员核实同意报学工办批准（节假日放假以班级为单位办理学生去向情况）；一周以上报院领导批准。

2.学生原则上不准利用正常教学时间参加汽车驾驶员等培训，培训考试请假一律到学工办办理。

3.不准利用教学时间参加勤工俭学活动。节假日学生原则上不准提前请假回家。直系亲属红白事允许请假。因病请假的必须如实说明具体病情和去向，并做好登记。
4.非特殊情况须亲自办理手续，不写明具体事由不准请假；下联交考勤班干部处保存，任课老师点名或学院检查时，由考勤班长（干部）出示批准的请假单。

5.因特殊原因事先未办请假手续的，须及时补办（返校2天内）。因实训未能参加公选课的到学工办开具证明。因参加技能大赛训练的统一办理手续。校内外必须参加的志愿者服务凭相关证明办理请假手续。
6.凡请假离校不能按时回校的，须口头向班主任续假，回校后凭请假单及时到学工办销假或补假。

7.严禁重复使用请假单，严禁学生代签。各班请注意保存请假单。晚自修请假按《自修规定》执行。

8.如有特殊规定以学院通知为准。


学工办地址： 机电学院6楼1605室     电话：82371423                              [2014-09学工办制]

