本科生请假办理流程 
1、 学生自行填写请假申请表。 　　
2、 [bookmark: _GoBack]学生持申请表并附相关证明材料到辅导员处，由辅导员审批并签字。 　　
3、 完成以上程序后，学生持请假单并附相关证明材料(病假须有校医院或正规医院诊断证明书;丧假须有辅导员书面证明;参加活动或比赛须有相关老师或部门书面证明)到学院办公室本科教务员处填写《天津大学本科生请假通知单》，后加盖教务专用章。 　　

特别注意： 　　
(1) 请假三天以内(含三天)由学院办公室审核批准; 　　
(2) 请假四天至两周者，由学院主管院长审核批准。 　　
(3) 请假一般不得超过两周，特殊情况超过两周的由学院审核，报教务处批准。 　　
(4) 学生请假期满，必须及时办理销假手续。如需续假，持有有关证明材料，按上述规定办理续假手续。 　　
(5) 学生在学校正常的教学活动期间，不得请假探亲、参加婚礼和旅游。 　　
(6) 学生未办理请假手续，擅自离校则视为旷课。旷课者视其情节轻重给予相应处分。 　　
(7) 严禁学生后补假条。
