湖南财政经济学院学生请假单

（第一联：班级考勤员留存）

	姓  名
	
	班 级
	
	学 号
	

	家庭住址
	
	联系电话
	

	请假时间
	         年         月        日 至       月       日；共          节

	请假理由
	                                

	考勤员

意见
	      签名：
	辅导员意见
	        签名：

	系部

意见
	     签章：
	学生处

意见
	签章：

	主管校长意见
	签名

	销假时间
	        年    月    日（星期   ）（上午、下午）      时     分


◆说明：
1、学生请假应事先办理，因急病或紧急事情来不及事先请假者，应在事后三天内补办请假手续；学生请假期满，应及时办理销假手续；续假按请假手续重新办理。

2、学生请假手续如下：（1）填写请假单（请在学生处或系部网站下载），说明请假原因和请假时间，病假须附医院诊断证明；（2）审批：一天以内由辅导员审批；一天以上二周以内，由系部主管领导审批；二周以上，由学生工作处分管副处长审批；（3）审批后，将请假单交由系部存档备查。
湖南财政经济学院学生请假单

（第二联：系部存档）

	姓  名
	
	班 级
	
	学 号
	

	家庭住址
	
	联系电话
	

	请假时间
	         年         月        日 至       月       日；共          节

	请假理由
	                                

	考勤员

意见
	      签名：
	辅导员意见
	        签名：

	系部

意见
	     签章：
	学生处

意见
	签章：

	主管校长意见
	签名

	销假时间
	        年    月    日（星期   ）（上午、下午）      时     分


