请假程序

事假：

（1） 一般情况下应提前三个工作日向年级辅导员老师（地点：教五A-605）；若遇突发事件等特殊情况需要请假，应及时（最好是事发当时）打电话或短信给辅导员老师请假说明情况，以确认人身安全，回来后按正常程序提交相关文件补假条；
（2）若请假事宜由学校或学院安排，需提交相关部门的证明，并提交家长的请假情况说明书；
（3）个人私事请假则需同时提交家长的请假情况说明书（需有家长亲笔手写，可发传真或打印照片出来交给年级辅导员）；

病假：

（1）如果是提前预约好了医院需带病例或预约证明复印件进行请假；

（2）若突发疾病不能去上课，应及时（最好是事发当时）打电话或短信给辅导员老师及任课老师请假说明情况，内容要有班级姓名和相关情况，以确认人身安全状况，回来之后带上病历本等文件补请假条。

（3）原则上病假需要有病例、收费单据等资料证明请假时间。
附：（1）学生无须打印请假条，直接前往各年级辅导员老师处；
（2）联系电话：020-85283506，传真号：020-85285603。
请假情况说明书（家长手写全文）
尊敬的老师：

您好。我的（孩子）XXX，XX级英语XX专业X班，身份证号：XXXXXXXX。因XXXXX事情（原因请写详细些），需请20xx年x月x日第x节课的假。该生请假情况属实，安全有保障，特此说明！

家长手写签名：XXXXXX

家长手机号：XXXXXX

XXXX年x月x日
