
请  假  条

我是信息学院2011级本科生             （姓名），学号          ，因                       (事由)需请假，离校时间

       年    月    日    点    分，预计返校时间      年    

月   日   点，离校期间监护人及联系方式                     。本人已接受辅导员的安全和纪律教育，并已告知家长且家长同意请假离校，保证按时返校，请假外出期间个人一切安全责任由自己负责。

          请假人：

时  间：

请假条存根

我是信息学院2011级本科生             （姓名），学号          ，因                       (事由)需请假，离校时间

       年    月    日    点    分，预计返校时间      年    

月   日   点，离校期间监护人及联系方式                     。本人已接受辅导员的安全和纪律教育，并已告知家长且家长同意请假离校，保证按时返校，请假外出期间个人一切安全责任由自己负责。

          请假人：

时  间：

学生请假流程


（或）
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毕业生实习请假流程
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分团委办公室办公电话： 0797-8312335

学院党委副书记办公电话：0797-8312000

1天之内





辅导员审批、备案





班主任审批





辅导员备案





辅导员或任课老师同意请假





请假手续完成





1-3天





班主任审批





辅导员审批、备案








分团委办公室盖章


学院114 





辅导员和班主任均同意请假





请假手续完成





3天以上





班主任审批





学院报学校教务处审批备案





辅导员审核、备案








党委副书记审批





分团委办公室盖章


 学院114 





辅导员、班主任和学院领导均同意请假








请假手续完成





自备材料：请假条，家长身份证复印件（家长签字），实习证明（单位公章）





班主任审批签字





课任老师审批签字





辅导员审批签字、备案





副书记/副院长审批签字、备案









