
机械工程与自动化学院

学生请假管理制度
1.凡因故不能参加学校、院、班组织的教育教学及其他各项活动的学生，必须按照规定履行请、销假手续；

2.学生请假应由本人办理请假手续，请假时提前填写学院统一印制的请假条，写明请假原因、请假天数、离返校时间等。请假不得由他人代替，无特殊情况不得通过电话请假，不得越级请假；

3.学生请假应履行以下程序及审批权限：

（1）请假期限在3天（含3天）以内，由班主任签字批准，学工办保存请假手续；

（2）请假期限在3天以上，由班主任签字审核，学院分管领导签字批准后报党委学生工作部批准，学工办保存请假手续。　

4.学生因故不能参加集体活动，应按照以下程序及权限请假：

（1）班级活动，由班主任签字批准，班主任保存请假手续；

（2）院级活动，由班主任签字审核，学工办主任签字批准，学工办保存请假手续；

（3）校级活动，由班主任签字审核，学院分管领导签字批准，学工办保存请假手续。

5.学生因故不能参加教育、教学活动(教育实习、生产实习、毕业实习、设计等)，应由带队或任课教师签字同意，由班主任签字审核，院分管教学工作领导签字批准，学工办保存请假手续；学生校外实习期间请假由带队教师或任课教师批准；

6.学生请假获准后应按期恢复正常学习活动，一般不得续假，因故需要延长假期的，必须按规定履行续假手续，并提供不能按期返校或不能参加正常学习活动的相关证明；

7.学生请假期满，必须及时履行销假手续。不及时销假或不能证明超假理由的，超出的天数按无故旷课对待；

8.本制度由学生工作办公室负责解释。

                                        机械工程与自动化学院

学生工作办公室

                                                 2013-5-1
附：机械工程与自动化学院学生请假条

	姓  名
	
	寝室号
	
	所在专业及班级
	
	班主任是否与家长取得联系
	

	性  别
	
	本人在外联系电话
	
	家长联系电话
	
	请假起

止时间
	　　

	请　假

原　因
	

	　安全责任承诺
	                                                         （本人签名）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日

	班主任

意见


	

	任课教师
意见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（签名）          

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年    月    日

	学工办

意见
	　　　　　　　　　　　　　　　    　　　　　　　（签名）          

                                年    月    日

	学院分管领导意见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（签名）          

                                年    月    日



	销假时间
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（本人签名）          

                                年    月    日




说明：  1、此假条一式两份，学工办一份，学生本人一份；

２、请假原因一栏可另附页。


