上海师范大学建筑工程学院

夜大学学生请假申请表

	班    级
	
	姓   名
	
	学    号
	

	工作单位
	
	单位电话
	

	请假时间
	      年   月  日~      年   月     日      天，共计    学时
课程：

	请假原因
	申请人（签名）：             
申请日期：      年   月   日

	审批情况
	班主任（签名）：             
审批日期：      年   月   日



	审批情况
	   学院负责人（签名）：             
                                     审批日期：      年   月   日


说明：①学生请假事先办理请假手续，因疾病或紧急事故无法事先请假的，可以电话联系，但事后一周内必须补办请假手续，病假、事假必须提供有效的证明材料（单位证明必须加盖公章）。
②本学期内一次请假在1天（次）由班主任批准，请假1天以上3天以内，由学院继教办主任审批；请假3天以上7天以内，由学院分管领导审批；超过7天者，必须办理休学手续。
③班主任负责本班出勤情况的统计工作，并每月汇总给学院教务员作为学生考核的依据之一。
