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关于印发《物电学院学生请假制度》的通知 

 

各班： 

《物电学院学生请假制度》已经 2016 年 11 月 10 日学院 

党政联席会议审定通过，现予以印发，请遵照执行。 

 

 

 

物理与电子信息学院 

2016 年 11 月 11 日 

 

 

 

 

物电学院学生请假制度 



 

 

为了加强学生工作的管理，规范学生的请假行为，根据《延安大学学

生管理规定》，制定本制度。 

第一条 请假规则。 

（一）请假分事假、病假和公假三种。 

事假：因家里发生重大事情而无法继续在学校上课而提出的请假，一

般情况下不能请事假，请事假一定要家长亲笔签名或亲自电话告知班主任

（辅导员）。 

病假：因身体不适而无法按时上课而提出的请假，请病假（或销假）

时需提供医院的病历、发票等证明材料，或提供由家长亲笔签名的请假条，

如事情紧急可由家长亲自电话告知请假，并于事后补齐请假手续。 

公假：因参加学校或其它地方重大活动而无法上课而提出的请假，必

须有班主任（辅导员）签名。 

（二）学生请事假、病假、公假时，必须办理请假手续，否则请假无

效。 

（三）考试期间，除病假外，其它情况一般不得请假。若必须请假，

不论时间长短，必须上报主管领导审批，同意请假后方可。 

第二条 请假流程。 

（一）请假的同学首先到班主任（辅导员）处领取假条，并按要求填

写后方有效。 

（二）大一至大三年级学生请假一天以内由班主任审批；一天以上一

周之内经班主任批准后，还须学院主管学生工作领导审批；一周以上经班



 

主任、学院领导批准后，上报教务处审批。事假不得超过两周。 

（三）大四年级学生在实习期间，必须严格遵守学校有关规章制度，

请假和安全管理等所有事宜完全交给指导老师。  

（四）大四年级学生在毕业论文(设计)教学活动期间，请假事宜完全交

给指导老师管理，请假时学生必须提供真实请假证明材料，假期在一周以

内的，请假程序为：指导教师批准——班主任批准——主管学生工作的负

责人批准——主管教学的负责人批准；请假天数超过一周的，还须报教务

处批准。 

（五）公假流程。由于学校举办学科竞赛、学生活动等原因需请公假

的，由学科竞赛组委会、学生工作委员会等组织为学生统一办理请假手续

后，报任课教师批准。 

第三条 补假手续。学生因急事无法及时请假，必须在一天内办理补假

手续并说明情况，若本人无法到场， 则由本班班干部代其办理请假并由本

人或家长亲自打电话给班主任（辅导员）说明情况。 

第四条 续假手续。学生假期满后无法到校，必须由本人或家长亲自发

短信或微信给班主任（辅导员）解释原因，获批后方可，并办好续假手续。 

第五条 销假。请假期满后必须及时到班主任（辅导员）处销假，否则

超过时间以旷课处理。 

第六条 有关要求。 

（一）学生请假理由必须真实，严禁弄虚作假，编造理由，对此类行

为者要追究其相应的责任并给予纪律处分。 

（二）上课期间，学生因病或因事临时请假，需直接向当堂任课老师



 

请假，任课老师视具体情况是否批假，并及时报班主任（辅导员）批准。 

（三）若学生违反请假制度，按旷课处理，旷课数按每天实际所上课

数计算。 

（四）学生一学期内请病、事假累计超过一个月时，应报教务处备案，

累计超过本学期总学时三分之一以上的，按照学校有关规定执行。 

第七条 其他。 

（一）本细则未尽事宜，参照学校、学院有关规章制度执行。 

（二）本细则由学院学生工作委员会负责解释。 

（三）本细则自公布之日起施行。 
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