
关于启用企业微信办理实习生请假申请审批流程的通知

各学院、全体实习生：

为进一步规范实习生请假管理，提高审批效率，便于流

程追踪与数据统计，经研究决定，自 2025 年 7月 14 日起，

全校实习生请假申请及审批流程将统一通过企业微信办理，

原纸质请假单及其他线上审批渠道同步停用。现将相关事项

通知如下：

一、适用范围

1.对象：全校所有在毕业实习阶段的本科生、专科生、

中职生。

2.请假日期范围：请假 3 天及 3 天以上（请假 1-2 天直

接由实习单位审批，不需要走学校流程）

二、操作流程

1.实习生登录企业微信，进入“工作台”-常规应用，找

到“实习生请假审批表”，点击“实习生请假审批表”进入

填写；

2.按要求填写请假事由、起止时间、联系方式等信息，

并上传相关证明材料（如病假需附医院证明）；

3.提交后，系统将自动按流程推送至辅导员、学院、教

务处审核，审批结果将通过企业微信消息通知申请人；

4.校内流程审批完毕后，教务处办理人会将请假条盖章

后，发给对应辅导员，由辅导员转交学生，学生须打印后完



成实习单位审批流程。

三、注意事项

1.请各学院及时通知本学院辅导员及实习生，确保全员

知晓并熟悉操作流程；

2.实习生需提前绑定企业微信，并确保信息填写真实、

准确；

3.请假审批应严格遵守学校及实习单位相关规定，逾期

未批或未按规定办理的，按缺勤处理；

4. 操作过程中如有疑问，可联系教务处，联系电话：

0758-2827844。

特此通知。

教务处

2025 年 7 月 11 日



1.学生请假1-2天，由实习单位直接审批，不用提交学校申请。
2.学生请假3天及3天以上，按上述流程图指引（如图步骤1-6办理
请假手续。 
3.实习期间请假使用《实习生请假审批表》，请注意与《在校学
生请假审批表》区分，二者审批部门不一样。 
4.辅导员审批人、学院审批人，请正确选择，不要选错。 
5.实习生请假审批表加盖教务处公章后生效。校内流程办结后，
教务处办理人会将盖章后的表格PDF版发给辅导员，由辅导员转交
学生，学生须打印出来，继续完成实习单位的审批流程。

 

肇庆医学院实习生请假申请流程图
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登录企业微信APP-工作台-常规应用-实习生请假审批表

辅导员审批人：选择本班辅导员

学院审批人：选择所属学院副书记  （临床医学院-颜仕尧；中医学院-李官权；口腔医

学院-黄文专；医学技术学院-罗宇；护理学院-王华山；药学院-翟英杰；公共卫生学

院-魏然）     

经辅导员、学院、教务处审批同意后，校内审批流程结束

审批通过后3个工作日内，教务处办理人会将加盖教务处公章后的请假审批表PDF版发

送至辅导员

辅导员将盖章后的请假审批表PDF版转交学生，学生打印后完成实习单位审批流程

学生将审批完毕的《实习生请假审批表》交到实习单位实习管理部门，并于假期结束后

按时回实习单位报到销假。

对于影响实习进度的请假，须按要求补回实习时长。具体以实习单位及学校意见为准。

学生企业微信提交申请

校内各部门审批（线上）

实习单位审批（线下）

流程结束

教务处审批人：李智锋

按提示填写申请信息并上传请假凭证后，点击提交

学生可在企业微信随时查看校内审批进度及审批结果

经大组长签字知情、带教老师、科室负责人、实习管理部门签字同意后，实习单位审批

流程结束。

操作提示：

5.

4.选择正确的辅
导员审批人、

3.填写个人申请信
息，上传请假凭证

学院审批人

点击提交

6.打印加盖教务处公章后的《实习生请假审批表》
，完成实习单位各负责人签字审批


