附件：

	________系部学学生请（销）假工作情况记录表

	序号
	检查内容
	有
	部分
	少有
	无

	1
	工作管理
	系部岗位职责中知否设专人（或年级组长）负责该项工作；
	
	
	
	

	2
	
	系部副书记、辅导员是否明确晰请（销）假管理权限；
	
	
	
	

	3
	
	系部学生是否明确晰请（销）假管理权限；
	
	
	
	

	4
	工作台账
	学生请病假是否附有医疗证明；
	
	
	
	

	5
	
	学生请事假是否附有请假申请；
	
	
	
	

	6
	
	学生请假事由是否表述清楚合理；
	
	
	
	

	7
	
	班主任审批意见是否填写完整规范；
	
	
	
	

	
	
	系部审批意见是否填写完整规范并加盖公章；
	
	
	
	

	8
	
	请假条是否附有销假记录；
	
	
	
	

	9
	
	请假学生未按时办理销假时，是否有续假记录；
	
	
	
	

	10
	
	开学及小长假前后，是否对返校情况进行统计；未返校学生是否有联系记录；
	
	
	
	

	11
	
	学生请（销）假材料是否认真归档；
	
	
	
	

	12
	公章管理
	是否有专人保管；
	
	
	
	

	13
	
	请假用章是否有登记记录；
	
	
	
	

	建议或意见
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	记录人签字：


