
湖州职业技术学院学生请假单（二）

        老师：
您好，本人因                 事宜，向您请假从  月   日第   节课          至  月  日第  节课，合计    天     节课，本人将在假期内及时返校，希望您能批准。
班级           姓名           
                                                       年    月    日

家长联系电话及意见
班主任意见：

签名                      年    月    日

学工办意见：

签名                      年    月    日

                           盖章：
分院意见：                 签名                       年    月    日
                           盖章：
学生处意见：               签名                      年    月    日
                           盖章：
校领导意见：               签名                      年    月    日
1、学生在校学习期间，一般不予请假，除非有特殊情况非要请假，需要填写请假单，办理请假手续后方能离校。所有请假都必须与班主任取得联系并填写请假单。凡请假一周以内者，填写请假单（一）；请假一周以上，填写请假单（二）；

2、一周以内者，经班主任签署意见，由分院审批；一周以上者，经分院签署意见，报学生处批准，两周以上须经分管院领导批准。凡遇重大节假日（如劳动节、国庆节、元旦等）前后请假，不论时间长短，须经分院审核。
3、请班主任和分院确认学生的请假事由后办理请假手续；

4、学生在家因病因事不能事先请假，请及时通知学校，回校后请提供家长证明或者其他有效证明办理补假手续；
5、返校当天请及时销假，未销假者作旷课处理；销假时附病、事假证明材料；

6、未尽事宜由学生处负责解释。

