上海音乐学院外国留学生（本科生）请假申请单
	姓名
	
	系别
	
	学号
	

	离校原因
	因   公     因   私
	离校地区
	国   内       出   国（境）  

	请假原因
	

	请假时间
	

	课程序号
	课程名称
	系主任意见
	教务处意见

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	国际交流处    意见
	留办意见
	负责人意见

	以上表格填妥后请交院长办公室，转请主管院长审批。

	主管院长
审批意见
	

	请假流程：
1、 填写“上海音乐学院（本科生）请假申请单”，准确填写请假期间缺席课程序号、课程名称；

2、 请假三天以内由系主任批准，三天以上由教务处批准，一周以上由分管教学院长批准；

3、 签字后交教务处审核；

4、 按所涉及的课程数量复印，原件教务处保留，复印件加盖教务处红章（文字涂改、再复印无效），后由学生自行交至任课老师处，予以销假。
	请将此表填写完毕后原件交至教务处办理相关手续，复印件交至留学生办公室。
学生若因私出国（境），国际交流处/港澳台办公室不受理出国（境）相关手续；若因公出国（境），请提前1个月填写完以上表格，交至国际交流处/港澳台办公室处理（赴台湾地区，请提前3个月办理）。


