
资源环境学院本科生请假申请审批制度（试行）

一、本科生请假申请审批流程：

1、撰写请假申请审批表和准备事由证明材料，请假时间需要精

确到天、到课（如有急事回家的同学需征求家长的同意，家长短信或

电话的形式和辅导员联系，确认请假事实）。

2、请假申请审批流程：首先须经相应的任课老师签字同意后，

然后班主任或导师签字，最后辅导员签字（如请假超过七天则需副书

记签字同意），请假申请审批表学生工作工作办公室（经管楼 1316）

存审批表原件，并拍照发给学委，做好相关考勤记录。

3、请假期满返校后，要第一时间去学生办公室销假签字，否则

按旷课处理。

4、须使用学院统一的请假申请审批表。

二、本科生请假申请审批注意事项：

1、不审批任何事后补假，未完成请假审批流程，一律按旷课处

理，非特殊情况，一般不准请事假。（除身体突发情况外，在校期间

需要校医疗门诊部证明，非在校期间需当地公立医院证明）

2、学校开展相关重要活动请假的，提前向学院报备后，可以申

请批假。

3、任何学生干部无批假权利。

4、凡遇考试或者考查请假，需要办理缓考手续。

5、学生必须按时参加周日、假期返校的晚点名，无故缺席晚点

名，按旷课 1学时计。

三、对旷课者给予相应处分：

1.一学期内累计旷课 10~15 学时的，给予警告处分。

2.一学期内累计旷课 16~25 学时的，给予严重警告处分。

3.一学期内累计旷课 26~30 学时的，给予记过处分。

4.一学期内累计旷课 31~49 学时的，给予留校察看处分。

5.一学期内累计旷课 50学时以上（含 50学时），或者一学年内

累计旷课 60学时以上（含 60学时），给予开除学籍处分。

6.未办理请假报批手续，离校连续 2周未参加学校规定的教学活

动，根据学校学生学籍管理的有关规定，按退学处理。

7.凡未请假，或请假未获批准，或超过假期者，均以旷课论处。

8.早退、迟到 3次，按旷课 1学时计，旷课一天按 6学时计，实

际上课课时超过 6学时，按实际上课课时计。



资源环境学院请假申请审批表

姓名 专业班级 学号 电话

家长姓名 与学生本人关系 家长电话

紧急联络人 紧急联络人电话

请假事由及去向：

请假天数 是否离校 请假时间

天 □是□否

注意事项:
1. 学生在离校期间必须遵守国家法律法规、校纪校规，不得从事任何违法乱纪或扰乱社会治安的

活动(例如参与传销、法轮功、邪教团体、非法网络活动、制作传播虚假信息等)。
2. 学生请假在外期间要注意保护个人人身、财产安全，责任自负。

3.学生必须按时返校，如因特殊情况不能按时返校必须第一时间联系班主任和班长，告知情况。

如果未按时返校，而且未说明原因，将按照学生手册的相关规定进行处理。.
4.学生在外期间要与辅导员和班长保持联系，出现特殊情况要第一时间告知。

5.学生请假应事前办理请假手续， 经批准后方为有效，疾病等特殊情况除外;
6.请假须经相应的任课老师签字同意后，班主任或导师签字同意，然后辅导员签字签字（如请假

超过七天需副书记签字同意），盖章后学院学生工作办公室保存纸质档请假条。

7.未经同意，擅自离校将按学生手册进行严肃处理。

8.原则上不允许他人代为请假，如有情况特殊须经由班主任联系确认。

9.请假期满返校后，要第一时间去学生办公室销假签字，否则按旷课处理。

本人确保所填信息真实准确，并已知晓上述注意事项。

学生签名：

日期： 年 月 日

任课老师

签字

班主任/学业导

师意见

辅导员

意见

副书记

意见

销假时间 销假签字：


