
上海外国语大学本科生请假单
简要流程：①学生本人填写本申请，并附表中要求出具的相关证明材料，将申请与证明材料交给所在院系负责老师；②由院系在OA系统中提交申请，经院系、医务室审核（因病）后，报教务处审批。

	申请人：
	学号： 
	班级：__________专业20___级__班

	请假类别：
	□病假   □事假   □公假
	联系电话：

	请假起止时间：
	20___年___月___日___时  至  20___年___月___日___时

	请假事由（证明材料请附后，病假需附二级以上甲等医院挂号单、收据、病假单和病情诊断书。除突发事件外，均须事先办理手续；遇突发事件需向辅导员和任课教师口头申请，一周内补齐手续）：
签字：              20__年__月__日

	辅导员核实（可通过OA系统签署意见）：
签字：              20__年__月__日
	院系负责人意见（可通过OA系统签署意见）：
签字（盖章）：       20__年__月__日

	医务室意见（病假需填写，可通过OA系统签署意见）：
签字（盖章）：       20__年__月__日
	教务处意见（请假一周以上需报批）：
签字（盖章）：       20__年__月__日


注：请假一周以内，需由学生向所在院系提交申请，经院系审核即可；请假一周以上，需经院系审核后报教务处批准。
