茂名职业技术学院机电信息系

请 假 条 存 根 联
           年级        专业     班学生       。因                                                        ，特向老师请假            ，请假时间       年   月   日（     节）起至        年   月   日（     节）止。
备注：
1、请假学生联系方式：                 ；学生家长联系方式：                  ；请假去往何处：                ；请假离校外出或回家的学生务必由家长与老师电话联系；
2、请假条两联：一联由请假学生持有，向任课老师请假用和学生会统计考勤销假；二联为辅导员存根备查。
请  假  条
尊敬的老师：
    本人系       年级        专业     班学生       。因                                              ，特向老师请假            ，请假时间       年   月   日（     节）起至        年   月   日（     节）止。
    望批准为谢！
批假人签字：
                                      请假学生：
                                                二O一   年   月   日 
备注：
1、请假半天内并且没有离校的，由班主任批准；半天以上二天之内的，由辅导员批准；请假二天以上一周以内的，由系主管领导批准；请假一周以上三周以内的，由教务处批准；请假三周以上者，由系和教务处研究后，报学院主管领导批准；法定假期前后以及重大学生活动期间需请假早走或续假晚归的，由系主管领导批准。
2、学生一般情况下不得补假，因急病、急事或遇有特殊情况确实来不及事先当面请假，要及时应通过电话、短信等其它方式报告辅导员，经口头同意后方可准假，并在请假期满返校后三个工作日内，持相关证明，按请假程序和准假权限办理补假手续；逾期补假或其他原因未被批准的，按旷课予以处理。
    3、一学期请假累计超过总学时1/3的学生（含病假、事假），必须办理休学手续，未按规定办理休学手续的学生，由此产生的相关问题由学生本人和相关责任单位、部门负责。
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