
北京印刷学院国际学生请销假管理办法 

 

为维护教学秩序，培养学生养成良好习惯，根据《普通高等学校

学生管理规定》、《北京印刷学院学生管理规定》、《北京印刷学院本科

学生请销假管理办法》，结合学校实际，制定本办法。 

第一条  本办法适用于国际教育学院全体正式注册留学生。 

第二条  学生应按时参加学校统一安排、组织的一切活动，上

课、教学实践、集中教育等环节均实行考勤制。学生不能参加上课、

实习实践、学校活动，或在寒暑假、法定节假日期间提前离校或推迟

返校的，均应履行请假手续，经批准后生效。 

第三条  学生请假须提交书面申请。病假应附相关医学证明（医

院确诊证明），事假应严格掌握（应提供机票和相关的证明材料），事

假一般不得超过两周。 

1. 请假两天以下（含两天），填写《国际教育学院学生请假单》

（以下简称《请假单》）由班主任审批，报学工组备案； 

2. 请假两天以上两周以下，由二级学院主管学生工作副院长和

教学副院长共同审批：学生需填写《请假单》,并附请假报

告提交学工办，本科生、语言生和其他非学历生需向任课教

师请假（以任课教师请假报告上签字为准），研究生需取得

研究生指导教师的签字，校际交换生由学工办审批。 

3. 请假超过两周（含两周），由国际教育学院院长审批。 

第四条 批准后的请假申请原件由学工办留存纳入学生档案管



理，班主任留存复印件按照班级学生资料管理，由班主任告知学生请

假批复情况。 

第五条  学生假满后须按时返校上课并向班主任办理销假手续。

如请假期满仍不能回校学习，班主任需通知学生按上述流程办理请假

手续并附有关证明，否则超过时间以旷课论处，事后补假无效。 

第六条  未办理请假手续或请假未批准而擅自离校或请假逾期

两周（含两周）以上者，按自动退学处理。 

第七条  达到纪律处分者，参照《北京印刷学院学生违纪处分

管理办法》执行。 

第八条  其他类别学生参照本办法执行。 

本办法由国际教育学院负责解释，并自公布之日起实施。 

 

国际教育学院 

2019年 3月 8日 


