
美术系学生请假条
尊敬的老师： 
我是美术系         级                班的学生                 。我因             
                                                                      ，需要请假，时间为        年       月       日至       年       月      日。望批准，为感。
家长电话：
学生本人电话：
                                           请假人：                        
                                           日  期：        年     月     日
班主任意见：

系部意见：

学校意见：

注：
1. 请假程序：一天以内的请假，本班班主任签字同意即可；2天或3天的请假，须班主任签字同意→学工办年级主管辅导员签字同意→陈灿芬副书记同意（并盖章）；4天或4天以上的请假，须班主任签字同意→学工办年级主管辅导员签字同意→陈灿芬副书记同意（并盖章）→学工部签字同意并盖章。
2.院学工部批准（即签字同意并盖章）后，必须复印。请假条复印件由请假人所在班的班长保管，原件交主管该年级的辅导员。否则视为未履行完请假手续，一律做旷课论处。
3.系学习部、班主管干部必须严格按规定记录和上报；系教务办和学工办人员也按上述两个要求执行。
4.凡离开校园的请假，均需提供家长亲笔书写的《安全责任书》交系里存档，示例：
1）标题：安全责任书；2）内容：我是XXX的家长，我小孩因XXXX事情需要请假，时间是X月X日到X月X日，请假离校期间一切安全责任由学生本人和家长承担，与学校无关。3）家长签名并签署日期。
5.请假人回校后，需及时销假。如需继续请假，须办理续假手续。否则以旷课论处。

