三明医学科技职业学院学生请假审批流程








备注：学生请假结束返校后及时向班主任销假。

三明医学科技职业学院补办学生证流程


备注：1.非紧急情况下，补办时间一般为每月10-15日，每学期期末放假前两周停止办理。
三明医学科技职业学院学生走读手续办理流程


备注：1.申请表一式三份，所在学院、学生处、计财处各留一份；

2.学生在校期间原则上不走读，确因特殊情况需要的，办理手续时需附家长身份证复印件和走读期间校外安全承诺书。
三明医学科技职业学院学生宿舍调换办理流程



备注：1.审批表一式三份，所在学院、学生处、计财处各留一份；

三明医学科技职业学院毕业生离校清单办理流程









其余事项：
1.在校证明：学生处网站资料下载栏目下载模板填写相关信息后，携带学生证到行政楼903盖校章；
2.购买校徽：二级学院汇总数量后统一到行政楼402购买；
3.开具调档函：准备好档案所在单位全称，需调档学生姓名及身份证号后到行政楼402办理（可由学生自行办理）；
4.火车票优惠卡加磁：将需要加磁的学生证收齐，以班级为单位统一到行政楼402办理（一年加磁一次，可由学生自行办理）；
2天内（含2天）由班主任审核





二级学院总支书记或分管领导审批





2天-1周（含1周）班主任审核





学生因病、事假，需向所在学院提交书面申请及医院诊断证明等有关材料填写请假审批表





学生处审批（行政楼403办公室）





二级学院总支书记或分管领导审核





1周-2周（含2周）班主任审核





校领导审批（行政楼805办公室）





学生处审核（行政楼403办公室）





二级学院总支书记或分管领导审核





2周以上班主任审核





携带申请表原件及一寸相片一张到行政楼402办理补办手续（有需要的同时补办火车票优惠磁条）





学生处网站资料下载栏内下载学生证补办申请表，填写相关信息并贴上照片





行政楼903办公室盖章后到所在学院教务口加盖注册章





申请表由班主任签字并盖上所在学院的院章





学生处网站资料下载栏内下载走读申请表，填写相关信息





辅导员或班主任审核并签字同意





所在学院党总支书记签字同意并加盖二级学院院章





学生本人及家长签字确认





学生处审批并盖章（行政楼403办公室审批，402盖章）





所在学院党总支书记签字同意并加盖二级学院院章





学生处网站资料下载栏内下载宿舍调换申请表，填写相关信息





图书馆盖章（图书馆）





教务处盖章（行政楼606办公室）





学生离校前打扫好宿舍卫生并将宿舍钥匙及空调遥控移交楼管，楼管确认无误后签字留存，并在一周内将离校清单移交学生处。





班主任签字并在院系一栏加盖二级学院院章





二级学院统一印制离校清单发放以班级为单位发放学生填写相关信息





计财处审核无欠费情况后盖章（行政楼508办公室）





后勤处盖章（行政楼309办公室）





学生处盖章（行政楼402办公室）








