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第一章 总则

第一条 为了稳定学校教学秩序，加强学生管理工作，

规范学生请假行为，特制定本规定。

第二条 学生因突发事件、生病等不能参加学习或需要

离校的，参照本规定办理请销假手续。

第三条 请假期满，应办理销假或续假手续。

第二章 学生请销假程序

第四条 学生在校期间因故需离开学校和不能按时到

校报到的须请假；学生因故参加校内活动耽误课程须请假。

第五条 国家法定节假日、寒暑假以及学校安排的假期

内，二级学院须履行离校登记手续，报学生工作部备案。

第六条 学生请假应当通过填写请假条请假或通过 i阿

师平台提交申请请假；学生因故不能回校的，可以通过电话、

短信、电子邮件或 QQ 等途径征得同意，回校后完成各项审

核程序。

第七条 学生因病请假，需持相关医院的诊断书办理手

续；学生因事请假，需附有必要的证明，不得找人代为请假。

第八条 学生请假须按时间长短由班主任（辅导员）、

学工办主任、二级学院书记以及学生工作部等程序逐一审

批。



第九条 学生请假时间在两周以内的，由二级学院审批

备案，各二级学院自行制定本学院学生请销假制度；超过二

周时间，不足三周的，学生工作部学生管理科科长审批，二

级学院备案；请假时间达到四周的，由学生工作部负责人审

批，二级学院备案；学生因特殊原因请假一个月及以上的，

学生须填写长假申请表，家长或其他直系亲属应签定安全责

任书，经二级学院书记同意交由学生工作部和教务处审核，

上报学校学生分管领导批准，二级学院备案；学生请假如果

时间超过六个周，须办理休学程序。

第十条 学生不能连续间隔请假，不能绕开第十条的请

假时间设置。

第十一条 学生请假期满，应按请假时间长短在班主

任、辅导员等相关老师和部门处完成销假手续，否则超期时

间以旷课行为处理。

第十二条 学生因故不能按请假时间返校，应提前向二

级学院学生工作办公室报告、提交相关证明，办理续假手续，

续假时间不能超过一周。

第十三条 学生因私参加校内活动的请假需征得任课

教师同意；学生因参加学校组织的集中活动的请假须承办单

位征求教务处和学生工作部同意，由承办单位统一出具请假

证明。

第三章 附 则

第十四条 学生请假或放假离校期间，注意个人人身和

财产安全，并保持与班主任、辅导员的联系。学生在请假、



离校期间发生的一切事故，均由学生本人承担。

第十五条 凡学生不假离校或未经批准离校外出，学校

将按学校的相关规定进行严肃处理，学生在此期间所发生的

一切事故，均由学生本人承担。

第十六条 本制度适用于所有取得本校学籍的学生及

预科生。

第十七条 本制度自 2021 年 9 月 1 日起实施。

第十八条 本制度解释权属阿坝师范学院学生工作部。
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