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河海大学部门文件

河海教务〔2018〕8 号

────────────────────

关于规范本科生请销假程序的通知

各单位：

为进一步加强学风建设，维护学校正常的教育教学秩序，规

范本科生请销假程序，根据《河海大学全日制普通本科生学籍管

理办法》（河海校政〔2017〕113 号）等文件精神，现制定本科生

请销假审批表，由学校统一印制，并分发至各单位，请各单位使

用印制表格规范本科生请销假程序。

附件：1. 河海大学本科生请假审批表（含三类）

2. 河海大学本科生参加重大活动请假审批表

教务处 学生处

2018 年 2 月 27 日
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（此页无正文）

河海大学教务处 2018 年 2 月 27 日印发

录入：黄 波 校对：张剑宇
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附件 1

河海大学本科生请假审批表（1）
姓 名 学 号 学 院

专业年级班级 性 别 请假事由
□ 病假

□ 事假

宿 舍 舍 室 床 去 向

学生联系方式 家长联系方式

请假事由

（可另附说明）

安全承诺
本人承诺：请假离校期间的安全问题由本人自行负责，按时返校。

本人签名： 年 月 日

请假具体时间 共 天，从 年 月 日至 年 月 日

辅导员意见

（需写明学生请假理由是否合理，是否准假）

签名（盖章）： 年 月 日

学生返校销假
本人已于 月 日返校，已履行销假手续。

本人签名： 年 月 日

注：此联由学院留存

说明：1、本请假审批表适用于学生因个人原因请假三天以下（含三天）。

2、请假审批表审批通过后上联由学生所在学院留存和备案，同时学生应及时告知并提交审批

表上联复印件给任课老师。如涉及学生校外留宿情况的，下联由学生本人送交学生所在宿舍管理站。

3、学生请假需附能证明请假事由的证明材料。如请事假，学院须审查事由是否正当，请假时

长是否合理；如因病请假的须提供校医院或二级甲等以上医院的病历和诊断证明。

4、对于申请请假学生，学院应加强安全提醒，与家长取得联系并做好相应记录。

5、学生离校期间安全责任由学生自负。学生请假期满返校后，应及时到辅导员处销假。

河海大学本科生请假审批表（1）
姓 名 学 号 学 院

学生联系方式 性 别 去 向

宿 舍 舍 室 床 请假具体时间
年 月 日至

年 月 日

辅导员意见

签名（盖章）： 年 月 日

学生返校销假
本人已于 月 日返校，已履行销假手续。

本人签名： 年 月 日

注：此联由宿舍管理站留存
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河海大学本科生请假审批表（2）
姓 名 学 号 学 院

专业年级班级 性 别 请假事由
□ 病假

□ 事假

宿 舍 舍 室 床 去 向

学生联系方式 家长联系方式

请假事由

（可另附说明）

安全承诺
本人承诺：请假离校期间的安全问题由本人自行负责，按时返校。

本人签名： 年 月 日

请假具体时间 共 天，从 年 月 日至 年 月 日

辅导员意见

（需写明学生请假理由是否合理，是否准假）

签名： 年 月 日

分管书记意见

（需写明是否准假）

签名： 年 月 日

学

学院盖章
分管院长意见

（需写明是否准假）

签名： 年 月 日

学生返校销假
本人已于 月 日返校，已履行销假手续。

本人签名： 年 月 日

注：此联由学院留存

说明：1、本请假审批表适用于学生因个人原因请假三天以上七天以下（含七天）的情况。

2、请假审批表审批通过后上联由学生所在学院留存和备案，同时学生应及时告知并提交审批

表上联复印件给任课老师。如涉及学生校外留宿情况的，下联由学生本人送交学生所在宿舍管理站。

3、学生请假需附能证明请假事由的证明材料。如请事假，学院须审查事由是否正当，请假时

长是否合理；如因病请假的须提供校医院或二级甲等以上医院的病历和诊断证明。

4、对于申请请假学生，学院应加强安全提醒，与家长取得联系并做好相应记录。

5、学生离校期间安全责任由学生自负。学生请假期满返校后，应及时到辅导员处销假。

河海大学本科生请假审批表（2）
姓 名 学 号 学 院

学生联系方式 性 别 去 向

宿 舍 舍 室 床 请假具体时间
年 月 日至

年 月 日

辅导员意见
签名（盖章）： 年 月 日

学生返校销假
本人已于 月 日返校，已履行销假手续。

本人签名： 年 月 日

注：此联由宿舍管理站留
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河海大学本科生请假审批表（3）
姓 名 学 号 学 院

专业年级班级 性 别 请假事由
□ 病假

□ 事假

宿 舍 舍 室 床 去 向

学生联系方式 家长联系方式

请假事由

（可另附说明）

安全承诺
本人承诺：请假离校期间的安全问题由本人自行负责，按时返校。

本人签名： 年 月 日

家长(家属) 意见

家长(家属)签名: 年 月 日

请假具体时间 共 天，从 年 月 日至 年 月 日

辅导员意见

（需写明学生请假理由是否合理，是否准假）

签名： 年 月 日

分管书记意见

（需写明是否准假）

签名： 年 月 日

学院盖章
分管院长意见

（需写明是否准假）

签名： 年 月 日

学生处意见

签名（盖章）：

年 月 日

教务处意见

签名（盖章）：

年 月 日

学生返校销假
本人已于 月 日返校，已履行销假手续。

本人签名： 年 月 日

注：此联由学院留存

说明：1、本请假审批表适用于学生因个人原因请假七天以上的情况。

2、请假审批表审批通过后上联由学生所在学院留存和备案，同时学生应及时告知并提交审批

表上联复印件给任课老师。如涉及学生校外留宿情况的，下联由学生本人送交学生所在宿舍管理站。

3、学生请假需附能证明请假事由的证明材料。如请事假，学院须审查事由是否正当，请假时

长是否合理；如因病请假的须提供校医院或二级甲等以上医院的病历和诊断证明。

4、对于申请请假学生，学院应加强安全提醒，与家长取得联系并做好相应记录。

5、审批表需要请假学生家长本人填写意见，确不方便在审批表上填写的，家长可另附意见（手

写签名）并采用传真等形式送交学生辅导员。

6、学生离校期间安全责任由学生自负。学生请假期满返校后，应及时到辅导员处销假。
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河海大学本科生请假审批表（3）
姓 名 学 号 学 院

学生联系方式 性 别 去 向

宿 舍 舍 室 床 请假具体时间
年 月 日至

年 月 日

辅导员意见
签名（盖章）： 年 月 日

学生返校销假
本人已于 月 日返校，已履行销假手续。

本人签名： 年 月 日

注：此联由宿舍管理站留
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附件 2

河海大学本科生参加重大活动请假审批表

活动组

织单位

活动事由

需附相关证明材料

活动组织单位负责人签名（盖章）：

年 月 日

请假期限 共 天，从 年 月 日至 年 月 日

请假学

生姓名
学 号 学 院

专业年

级班级
性 别 联系方式

教务处

意 见
签名：

年 月 日

学生返

校销假

本人已于 月 日返校，已履行销假手续。

本人签字：

年 月 日

注：此联由学院留存

说明：

1、此表适用于学生参加由学校组织的省级或省级以上行政主管部门举办的重大

活动、学科或科技、体育竞赛活动，或参加学校进行的重大活动，与上课时间冲突需

请假的，或与考试日期冲突或对考试产生明显影响的，由活动组织者提出的书面请假

申请。

2、活动组织单位需提供相关证明，报教务处审批。教务处批准后，组织者须将

审批表送至学生所在学院，学生方可缺席，同时学生应及时告知并提交审批表上联复

印件给任课老师。

3、如涉及学生校外留宿情况的，下联由学生本人送交学生所在宿舍管理站。

4、学生离校期间安全责任由活动组织单位负责。学生请假期满返校后，应及时

到辅导员处销假。
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河海大学本科生参加重大活动请假审批表
姓 名 学 号 学 院

学生联系方式 性 别 去 向

宿 舍 舍 室 床 请假具体时间
年 月 日至

年 月 日

辅导员意见
签名（盖章）： 年 月 日

学生返校销假
本人已于 月 日返校，已履行销假手续。

本人签名： 年 月 日

注：此联由宿舍管理站留


