
学生请假办理程序

1．服务对象：需要请假的全日制研究生

2．办理部门：相关二级学院、研究生处

3．办理时限：办理部门接到请假审批表后及时办理
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批准
广西师范学院研究生请假审批表

	姓名
	
	学号
	
	性别
	
	联系电话
	

	二级学院
	
	专业
	

	导师姓名
	
	家长联系方式
	

	请假时间
	     年     月      日  至      年     月     日

	请假详细原因
	

	
	本人承诺，请假期间个人安全由本人负责，按时回校销假。
                 学生签名：               年      月     日

	导师意见
	    签字：               年      月     日

	二级学院

意见
	分管领导签字：            年      月     日

（学院公章）

	研究生处

意见
	领导签字：               年      月     日

（研究生处公章）

	学校领导批示
	

	备注
	销假时间：




注：1、研究生请事假，1天以内的，由导师批准；一周以内由二级学院审批；一周以上两周以内经二级学院签署意见，报研究生处审批；两周以上由学校领导审批。
2、研究生请假离开学校，家长必须知悉同意，由二级学院负责联系确认。

3、请病假需提供医院或我校卫生所的疾病证明材料及病历复印件。

学生填写请假审批表，并提供相关证明材料
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研究生处
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“请假表”送到所在二级学院研究生秘书留存，以备查核。
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