北外附校中学生请假制度及流程
为加强学生管理，保障学生安全，现将我校中学生请假制度规定如下：

一、学生因病、因事无法正常上课，需离校，必须向学校履行请假手续。学生请病假须持有医院或校医室的诊断证明，在班主任处办理请假手续。
二、学生请假要先向班主任或年级组长申请，经班主任或年级组长同意签字，报请德育处批准。请假必须填写请假条，并报批。

三、一天内假由班主任、年级组长、学部值班老师审批；一天以上，三天以内假期由德育处主任、副主任审批；三天以上需附请假的书面申请，报请主管校长批准。

四、请假到期要及时到德育处销假。续假履行续假手续，否则以旷课论处。

五、因特殊情况未能及时请假，事后学生家长需向班主任及德育处说明情况，或持医院证明办理补假手续。 

六、凡未经学校同意擅自离校或未来上课者，一律按旷课处理，并给予相应处分。
七、请假条一式两联，上联存根由德育处保存，下联由请假学生交于门卫处保存，做为对学生考勤的依据。

八、住宿生不能按时返校，须提前与班主任老师联系，说明原由；事后按病、事假规定补假。
九、长住生周末请假需于周四前请家长发传真（含身份证复印件）至宿管部，学生拿传真向宿管部履行请假手续。

十、宿管部教师于每天晚9：30到学部值班老师处领取全寄宿生当日请假名单，以便核对当日住宿人数。

十一、学生离校后的安全责任自负。其它未尽事宜，最终解释权归学校。

【一】周一至周五请假流程：
学生向班主任提出申请，班主任或年级组长审核并在请假条上签字，学部值班老师签字，盖请假专用公章生效。

【二】周六、周日请假流程（长住生）：

长住生周六、日如需外出，请在周四前请家长发传真（含身份证复印件）至宿管部，学生拿传真向宿管部履行请假手续。宿管部教师向家长核实请假内容盖请假专用公章生效。

【三】班主任及年级组长审批学生请假注意事项：

    1、了解并核实学生请假原因的真实性，及时与家长沟通；
2、禁止教师填写空白假条，要求学生将假条内容用签字笔填写完整后才能签字；

3、明确学生请假的时间段，要求学生在请假条上注明。一天以上病事假必须有家长书面申请（可为传真件）并上报学部。

    4、对请假后延期不归的学生要及时联系，了解未按时返校的原因，并及时报学部,。

【四】样表：请假申请

                       请假申请

尊敬的学校领导：

      XX年级XX班XX同学，因为什么原因需要请假多少天（具体时间：如2011年10月26日至28日），10月28日早7:20到校。在校外期间的安全由家长负责。

                                  家长姓名：（手写签字）

                                  联系电话：

                                  时    间：

         （此申请由班主任签字、年级组签字后交学部主任签字备案   ）

【五】样表：北外附校初中生请假条（存根）【样表】
	学 生

姓 名
	张小三

	性 别
	男
	班  级
	初一（1)
	住  宿

类  型
	走、半

全、长

	离校原因
	去医院看病
	接送人  及电话
	张大三：13813811818

	班主任

签  字
	王黎力
	初中部

签  字 
	许 祥
	学 生

签 字
	张小三


	请假时间
	2011年10月16日17:25
	销假时间
	19:00


     注：此假条一式两份，由班主任持有，学生请假需要先到班主任处填写此假条（一式两份均需填写），并由班主任签字后，到初中部（317）签字、盖章后方可生效。出门时底单交给门卫，存根由初中部保存。返校后需立即到初中部销假。（走读、半寄宿及全寄宿学生在规定时间离校除外）。

北外附校初中生请假条

	学 生

姓 名
	张小三

	性 别
	男
	班  级
	初一（1)
	住  宿

类  型
	走、半

全、长

	离校原因
	去医院看病
	接送人  及电话
	张大三：13813811818

	班主任

签  字
	王黎力
	初中部

签  字 
	许 祥
	学 生

签 字
	张小三


	请假时间
	2011年10月16日17:25
	销假时间
	19:00


     注：此假条一式两份，由班主任持有，学生请假需要先到班主任处填写此假条（一式两份均需填写），并由班主任签字后，到初中部（317）签字、盖章后方可生效。出门时底单交给门卫，存根由初中部保存。返校后需立即到初中部销假。（走读、半寄宿及全寄宿学生在规定时间离校除外）。
                                                 德 育 处

                                             2011年10月26日

