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	城市规划与设计学院请假单
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	请假人

信息
	姓名
	
	学号
	

	
	专业
	
	手机
	

	
	紧急联络人
	
	紧急联络电话
	

	
	导师姓名
	
	导师电话
	

	请假时间
	从       年      月      日  到      年       月        日

	请假原因
	                           学生签字：           年        月         日

注：外出请假请说明去向和原因，病假需提供医院证明

	导师意见及确认
	                                签字：           年        月         日

	院系主管领导意见
	                                签字：           年        月         日

	销假记录
	                             学生签字：          年        月         日


请假须知：

请病假需凭医院证明。在校由校医院证明，外出由二级甲等以上医院证明。

无论请病假还是事假，一周（含）以内，由导师批准；一周以上，由导师及学院主管负责人批准。

研究生在一个学期内累计请假不能超过一个月；超过一个月者须办理休学手续。

请假期满，必须按时向导师销假。如需续假，应办理续假手续。需要续假时，手续与请假相同。

研究生不按规定请假，属下列情况的，均按旷课论，一天按4学时计算：
未请假或请假未获批准而不参加培养计划规定的教学、科研、临床实践活动；

未请假或请假未获批准而擅自离校者（含未办理审批程序出国、出境）；

未请假或请假未获批准而不按期注册者；

请假期满未续假，或续假未获批准而逾期不归者。

研究生一学期累积旷课达10学时以上者，视情节轻重，可分别给予以下处分：

旷课10—19学时，给予警告处分；

旷课20—29学时，给予严重警告处分；

旷课30—39学时，给予记过处分；

旷课40学时（含）以上，给予留校察看处分。
在非休息日和非节假日，任何离校行为，如外出交流、游玩、实习等，都需要提前办理请假手续。

