中山大学南方学院本科学生请假工作流程

一、手续流程

1.学生登录一站式服务大厅（http://service.nfu.edu.cn）或企业微信服务大厅，进入学生请假模块。填写申请表单与上传相关证明材料提交至所在院系核实。

2.学生请假时间1天内，由或辅导员审批；请假1-2天辅导员审批后由系办公室主任审批；请假3-7天，辅导员审批、系办公室主任审批后由系主任审批；请假8天以上（含8天），经院系审批后教研部审批。

3.返校当天持相关证明到所在院系销假。

二、其他说明

1.须学生本人提前办理请假手续，请假和续假手续均须提前申请，过后不予补办。

2.有特殊原因确实不能按时复课者，须办理续假手续。续假审批程序与请假审批程序一致。

3.一个学期累积请假时间超过该学期总学时1/3以上者，须办休学手续。

4.因病请假需附县级以上医院诊断证明书或病假单，证明材料上应有医生出具的建议休假时间，请事假要附有关证明。

5.应按时回校销假，不销假作超假论处，凡未经请假离校或超假者，可以旷课论处。
