请  假  条（院系留存）

尊敬的              ：

我因                                                   （请说明理由），不能坚持                 ，特请假             天（   月   日至   月    日），请予批准。

请假学生签字：           （          班）

任课教师签字：                           
班主任签字：                           

二级学院院长签字：                           
教务处签字：                           

校领导签字：                           
请假时间：       年    月     日

销假时间：       年    月     日

注意：

1、学生一般不准请事假，有特殊原因必须请事假时，应说明具体原因或出具证明，学生因病请假应有校医室或医院证明；事假一般不得超过一周，除疾病或紧急事故（以证明为据），不得事后补假；学生应事先办理请假手续，按批准权限逐级报批。

2、课堂上发生特殊情况需请假者，由任课教师批准；一学期内请假在三天以内的由班主任批准；七天以内，由二级学院院长批准；七天以上三十天以内由教务处批准；三十天以上由主管教学的校领导批准。

3、请假期满，请假学生须及时向班主任、二级学院销假。需要续假时，其手续与请假手续相同。续假批准与否，应回复学生本人。

4、学生请病、事假的申请书、医院证明及有关负责人审批意见应交负责考勤的班委，将其附于教学日志后，以作考勤统计之依据。

