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学生请假管理规定

一、学生上课、夜自修、体育锻炼、就寝、集会、实习、军训、

劳动、公益活动等都实行考勤。因故不能参加者，必须请假。

二、请假分“病假、事假”两种，请假时应有相应的证明：病假

须有校医务室或医院证明；事假须有通知、信函、对话记录等证明。

三、必须事前请假，假单填写清晰、事由确凿。班主任须当面与

学生确认，必要时电话联系学生家长。严格把关学生请假事由。请假

要逐级报批，批准后应立即送交学院登记备案。如果迟送，各学院已

公布，则不予更改，视作旷课。学生因学校工作需要，由组织部门（单

位）向相应二级学院报批。请假期限满后需及时销假。

四、原则不得补假，如遇特殊情况不能事先办理请假手续者，需

在假前先经班主任和学院负责人口头同意后，方可申请补假销假，在

销假时须出示相应的证明。

五、请假审批权限：

①三天以内由班主任审批；

②三天以上至一周由班主任签署意见后交学院党总支审批；

③一周以上由班主任及学院签署意见后报学工部（学生处、武装

部）审批。

六、凡未经请假或私自延长假期者，不准补假，均以旷课论处。

七、各二级学院每周一汇总上一周的学生考勤信息向学工部（学

生处、武装部）报告，学工部（学生处、武装部）要及时分析研究，

将全校情况向分管校领导报送。
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台州科技职业学院学生请假单（第一联）

注：本联由考勤班长存档，并由考勤班长将审批结果及时告知班主任。

台州科技职业学院学生请假单（第二联）

注：本联由学生本人及时交辅导员存档并按规定报学工部（学生处、武装部）备案。

姓 名 学院 班级 联系电话

家庭住址 家长电话

请
假
类
型

病假
□

申请理由（详细说明）： 请假课程名称 请假课时数 请假课程名称 请假课时数

事假
□

请假时间 由 年 月 日至 年 月 日，共 天。共计 课时。

3 天以内
班主任审批：（班主任是否已与家长联系 □是 □否 ）

签名： 年 月 日

4 天——1周
学院党总支审批：

签名： 年 月 日

1 周以上
学工部审批：

签名或盖章： 年 月 日

注意
事项

1.请假需附相关证明。因急病急事未能事前请假者，由本人于 3 天内补办好请假手续，否则不予补假；
2.学生请假要逐级报批，连续请假不得分天填写，学生因病因事请假回家，班主任必须与学生家长取得联系；
3.学生因故请假一般不得连续超过 2 周；
4.学生在一学期内旷课累计超过规定课时以上者，按学校的有关规定进行处理。
5.请认真填写本请假单，在相应的 □ 内打“√”，并附相关证明材料。

姓 名 学院 班级 联系电话

家庭住址 家长电话

请
假
类
型

病假
□

申请理由（详细说明）：
请假课程名称 请假课时数 请假课程名称 请假课时数

事假
□

请假时间 由 年 月 日至 年 月 日，共 天。共计 课时。

3 天以内
班主任审批：（班主任是否已与家长联系 □是 □否 ）

签名： 年 月 日

4 天——1周
学院党总支审批：

签名： 年 月 日

1 周以上
学工部审批：

签名或盖章： 年 月 日

注意
事项

1.请假需附相关证明。因急病急事未能事前请假者，由本人于 3 天内补办好请假手续，否则不予补假；
2.学生请假要逐级报批，连续请假不得分天填写，学生因病因事请假回家，班主任必须与学生家长取得联系；
3.学生因故请假一般不得连续超过 2 周；
4.学生在一学期内旷课累计超过规定课时以上者，按学校的有关规定进行处理。
5.请认真填写本请假单，在相应的 □ 内打“√”，并附相关证明材料。
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台州科技职业学院学生就寝请假单（第一联）

姓 名 学院 班级 联系
电话

寝室号 请假
时间

由 月 日至 月 日，共 晚

请假

原因

班主任

意 见 签名： 年 月 日

注：本请假单由班主任签字生效。需事先办好请假手续，在寝室团总支、自管会点到时，由同学代
交给工作人员，或者送至每幢楼 2－3层学生组织办公室。除特殊原因外，原则上不准补假。

本请假单第一联由班主任留底，第二联交各自学院学生组织办公室，以便统计。

台州科技职业学院学生就寝请假单（第二联）

姓 名 学院 班级 联系
电话

寝室号 请假
时间

由 月 日至 月 日，共 晚

请假

原因

班主任

意 见 签名： 年 月 日

注：本请假单由班主任签字生效。需事先办好请假手续，在寝室团总支、自管会点到时，由同学代
交给工作人员，或者送至每幢楼 2－3层学生组织办公室。除特殊原因外，原则上不准补假。

本请假单第一联由班主任留底，第二联交各自学院学生组织办公室，以便统计。
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学院学生考勤统计表

（普高/成教） 第 周（ 年 月 日—— 月 日)

序号 班级 人数
本周上课
节数

迟到人次 早退人次 缺课节数 请假节数 旷课节数
迟到、
早退率

缺课率 旷课率 到课率

1

2

3

5

6

……

……

…… 合计

说明：
1.迟到、早退率=（迟到人次+早退人次）/(人数*本周上课节数)*100%
2.缺课率=缺课节数/(人数*本周上课节数)*100%
3.旷课率=旷课节数/(人数*本周上课节数)*100%
4.到课率=(人数*本周上课节数-缺课节数)/(人数*本周上课节数)*100%
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