外语学院研究生请假申请表
	姓  名
	
	学  号
	
	班  级
	

	学  院
	
	宿舍号
	
	联系电话
	

	请假起止日期
	    年   月   日——     年   月   日    共计（  ）天

	请
假
原

因
	                         本人签字：

年     月    日

	导师
意见
	                         签字（盖章）：        

年     月    日

	学院学生管理部门意见
	                         签字（盖章）：        

年     月    日

	学院主管领导意见
	                         签字（盖章）：        

年     月    日


（第一联）
-------------------------------------------------------------------------------------------------------
	学生

请假

证明
	经研究，我院同意          班        同学的请假申请，
批准请假日期为     年    月    日至     年    月    日。

                                  学院（盖章）
                         年    月    日


（第二联）
说明：1.请假3天以内，由导师批准；请假3天以上7天以内由所在学院学生管理部门批准；请假7天以上由学院主管领导批准后将此表复印件报研工部备案。
      2.学生因病、因事请假，不论时间长短，均须持相关证明办理请假手续。

      3.请假期满，须由学生本人持第二联至所在学院办理销假或续假手续。
4.第一联由学院留存；第二联由学生本人留存，用于上课请假和办理销假手续。
北京林业大学研究生请假管理办法

北林研工发〔2012〕17号
为了加强研究生的日常管理，规范请假行为，确保研究生在读期间的人身安全，特制定本办法。
第一条 研究生在每学期开学初应按学校规定注册日期到所在学院办理注册手续。因故不能按时注册者，需在注册截止日前向所在学院和导师请假申请延缓注册，并说明原因，未经请假或请假未获批准，以旷课处理。
第二条 研究生因公外出或因论文外出调研须遵照《北京林业大学研究生外出安全管理办法》办理相关手续。
第三条 研究生在学期间因节假日或特殊原因必须离校或不能返校时，应提交必要的证明并履行相应的请假手续。研究生因事请假一次不得超过两周，一学期累计事假不得超过一个月。研究生因病请假，须附医院证明，病假连续超过两个月者，应办理休学手续。事假一周内、病假两周内由所在学院批准，自行留存请假材料；事假一周以上，病假二周以上经学院同意，相关请假材料报研究生工作部备案。
第四条 研究生未经请假或请假未获批准而擅自离校者，请假期满未办理续假手续者或续假未获批准而逾期不归者，按照《北京林业大学研究生管理规定》和《北京林业大学学生违纪处分条例》处理。  
第五条 本办法自发文之日起执行，由研究生院和党委研究生工作部负责解释。
