西北师范大学传媒学院学生外出请假条
	请假人姓名
	
	专 业
	
	班  级
	

	请假理由：


	外出目的地
	
	目的地
联系电话
	

	出发时间
	
	返校时间
	
	请假天数
	

	本人联系电话
	
	其他联系电话
	

	由于请假造成的误课、缺考、安全事故等一系列责任由本人负责承担。

                                             本人签字：

                                                                   年    月     日

	家长签字
	             年  月  日
	家长联系电话
	

	班主任意见

（是否联系家长）
	             年  月  日
	学院党委

副书记意见
	年  月  日

	销假时间
	
	销假教师
	

	注意事项：

1、学生在离校期间必须遵守各项法律法规，不得从事任何违法乱纪或扰乱社会治安的活动（例如参与传销、邪教组织等）。

2、学生离校期间不属于学校日常管理范围，在外期间必须要对自己人身财产安全负责。

3、学生必须按时返校，返校后及时销假，如因意外情况不能按时返校必须第一时间联系班主任，告知情况。如果未按时销假，且没有说明原因，将按照学校相关规定进行处理。

4、学生在外期间要与班主任保持联系，出现意外情况要第一时间告知学院和班主任。

5、学生请假首先要征得班主任的同意并签字确认，请假在一天以内者，经班主任同意即可，请假超过一天者，须到学院办理手续，超过两周者，须到学校办理相关手续。毕业班学生延长实习或进入工作试用期，需提供相关单位证明。

6、外出请假学生，须由班主任先与学生家长取得联系，核实情况并注明。

7、原则上不允许他人代为请假，如情况特殊必须由班委出具情况说明，并经班主任签字同意。

8、学生未经同意，擅自离校将按学校有关规定进行严肃处理。


备注：本表一式两份，办理完所有手续后，一份转交班长考勤，一份交学院团学办保存备案后方可离校。
