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〔2020〕10 号 

 

关于高职学生线上请假操作流程的通知 

各二级学院： 

为了提升我校高职学生信息化管理水平，提高学籍管理工作效率，使

学籍管理工作更加规范有序，自该通知下发之日起，高职学生请假手续实

行线上办理。现将高职学生线上请假操作流程通知如下： 

一、此流程根据西安思源学院考勤管理规定（西思院发〔2012〕67号）

制定。 

二、登录账号为：注册号（通知书和交费收据上均有，“201720****”），

登录密码为：身份证号后六位。 

三、操作步骤及说明： 

（一）登录网址及登录端口：http://www.xasyu.cn  

 

 

 

 

http://www.xasyu.cn/
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（二）功能模块选择 
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（三）个人请假信息模块 

 

 

 

注：第四步填写请假的起始和终止时间，上传为上传医院的诊断证明、

个人申请等。以上操作由请假学生本人完成后提交。 
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第六步：学生提交后由辅导员审核是否通过。 

 

第七步：请假三天以上一周以内者，由辅导员提交审核通过后，由二

级学院学管副院长审核。 

 

 
 

第八步：请假一周以上者由二级学院学管副院长提交教务二处批准。 

 

四、学生可自行查看审核进度，审核结束后可查看请假回执。 
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五、学生返校后，执有效证件，根据请假回执要求到指定地点销假。 

 

六、最晚销假时间为请假结束时间的后一天（遇节假日顺延）。逾期

未销假者由学生本人提出书面申请说明，二级学院学管副院长、辅导员审

核签字后，到教务二处办理逾期销假手续。 

温馨提示：登陆成功后请更改密码！ 

                                                                                                      

教务二处  

  2020 年 5 月 20 日 


