西南林业大学研究生请假申请表
	姓名
	
	性别
	
	学号
	

	专业
	
	培养学院
	

	家人姓名
	
	联系电话
	

	请假时间
	年   月   日至     年  月  日，共   天

	外出地点
	
	是否告知家人
	
	是否购买保险
	

	请假
事由
	（写不下另附A4纸说明）



本人（或代理人）签名：
                                                 年   月   日

	导师
意见
	

签名：

       年  月  日
	班主任
意见
	

签名：

年  月  日

	培养
学院
意见
	


负责人签名：
（盖学院公章）
       年  月  日
	研究生院
意见
	


负责人签名：
（盖公章）
        年  月  日

	销假
	研究生签名：

  年  月  日
	班主任签名：

     年  月  日

	
	培养学院（签名）：

  年  月  日
	研究生院（签名）：

[bookmark: _GoBack]     年  月  日


注：1. 研究生院及班主任各留存一份请假申请表原件，如有需要，研究生提交复印件到培养学院备案。
2.研究生返校后必须依据请假备案情况，即时联系班主任、培养学院和研究生院进行销假。
3. 请假期限和审批权限：1～5天，导师和班主任审批，请假申请由班主任备案；6～15天，导师、班主任和培养学院分管领导（院长或副院长）审批，请假申请由班主任和培养学院分别备案；请假16天～30天或因公派遣请假超过1个月，导师、班主任、培养学院及研究生院分管领导分别审批，请假申请由班主任、培养学院和研究生院分别备案。
