病假及销假手续办理流程
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注：1、学生原则上不允许事后才请假，因不可抗拒因素而无法在事前完成请假手续时，须在事后2天内补办请假手续，否则以缺课论处；
2、“请假审批表”链接网址“http://www.gdou.edu.cn/jwc/load/pass/1994624.doc”。
请假获批准后应及时将请假审批表上联送交本学院办公室备案，将下联交由负责协助考勤记录的班干部备查





1周以内








所在学院分管学生工作领导批准








同时报教务处备案








请假期满，学生须及时持《学生请假审批表》下联向班主任、所在学院办公室销假和登记备案











按要求填写“学生请假审批表”并附校医院证明








2～ 4周以内








所在学院分管学生工作领导批准





由班主任批准








办理休学手续





累计超过本学期总学时三分之一以上的





累计超过1月











