西南财经大学法学院学生请假登记表
	姓名
	
	学号
	
	专业
	

	手机
	
	家庭联系方式
	

	离校时间
	
	返校时间
	

	请假事由:


	安全责任承诺
	本人承诺离校期间各类安全事故责任自负

	本人签字：
	日期：

	辅导员意见
	（公章）负责人：
日期：   年   月   日
	学院意见
	（公章）负责人：
日期：   年   月   日

	学工部意见
	（公章）负责人：
日期：   年   月   日
	校领导意见
	（公章）负责人：
日期：   年   月   日

	销假记录
	


如何办理请假手续？
    1、请假1天以内：请假条及相关证明文件————辅导员签字后————交其他任课老师（复印件）、原件交回辅导员处备案。

    2、请假2——3天：请假条及相关证明文件————辅导员签字后————学院分管副书记签字后——交其他任课老师（复印件）、原件交回辅导员处备案。

    3、请假4天以上—— 10天内：请假条及相关证明文件————辅导员签字后————学院分管副书记签字————学工部分管领导审批签字后——交其他任课老师（复印件）、原件交回辅导员处备案。

4、请假10天以上：请假条及相关证明文件————辅导员签字后————学院分管副书记签字————学工部分管领导审批签字后——学校分管校领导签字后——交其他任课老师（复印件）、原件交回辅导员处备案。
相关管理制度摘录：

《西南财经大学学生管理规定》第四章第五十一条。
第五十一条  学生在校期间因事、因病不能参加正常的教学活动，须履行请假手续，经批准后方可离校。学生应按时返校并在本人所在培养单位销假，因故不能按时返校者应在请假时间结束前按规定办理续假手续。 请假材料须说明请假事由、时间、是否离校等。一日以内，由辅导员审批;一日以上三日以内，由辅导员签注意见，学院（中心）分党委 （党总支、直属党支部） 负责人审批；三日以上十日以内，学院 （中心）分党委（党总支、直属党支部）负责人签注意见，报学生工作部（处）审批；十日以上，由学生工作部（处）审查签注意见，报学校审批。
《西南财经大学学生违纪处分办法》第二章：违纪行为处分

第十条 不假离校连续两周不参加学校规定的教学活动的学生，按退学处理。学生无故旷课，视情况给予相应纪律处分。一学期内旷课累计在１０ 学时以内的给予通报批评； 累计１１－３０ 学时， 给予警告或严重警告处分； 累计３１－５０ 学时，给予记过或留校察看处分；旷课超过５０ 学时者给予开除学籍处分。（教学学时按实际授课时数计算，实践性教学环节一天按４ 学时计算）。

第十一条　全日制在校学生不假晚归，给予通报批评；一学期内不假晚归，受到通报批评累计达３ 次，或未经批准外宿者，给予警告以上处分。

第二十四条 不假离校者，给予通报批评或警告处分；不假离校连续二周不参加学校规定的教学活动者，按退学处理。

第二十五条 全日制在校公寓住宿学生不假晚归，经教育不改者，给予通报批评；未经批准外宿或一学期内不假晚归受到通报批评累计达三次者， 给予警告以上处分。

第二十六条 学生无故旷课， 依据下列情况， 视情节给予以下处分 （教学学时按实际授课时数计算，实践性教学环节一一天按四学时计算）：

（一） 一学期内旷课累计在十学时以内的给予通报批评；

（二） 一学期内旷课累计十一至三十学时， 给予警告或严重警告处分；

（三） 一学期内旷课累计三十一至五十学时， 给予记过或留校察看处分；

（四） 一学期内旷课超过五十学时者给予开除学籍处分。

