郑州铁路职业技术学院学生考勤与请假管理规定

为了进一步规范学生考勤与请假工作，维护学院正常的教学、生活秩序，加强对学生旷课、迟到、早退、病假、事假考勤和病假、事假审批权限的管理，结合我院实际情况，特制定本规定。

第一条  学生上课、实验、实习、实训、军训及学院规定必须参加的教学活动、学生活动等均须考勤。 

第二条  考勤项目为：旷课、迟到、早退、病假、事假。学生必须参加班、团活动以及院、系组织的各种集体活动，如无故缺勤，每次按旷课1学时计；未经批准，擅自离校的考勤按学籍管理有关规定执行。
第三条  学生考勤由班长执行。班长每日将本班学生考勤情况登记在《班级工作日志》内，于周末交系（院）学生工作办公室进行统计。

第四条  学生请假及证明规定

1、 学生请假分为事假、病假二种。

2、 事假：须有家长或监护人或其它有力证明。

3、 病假：由医院出具证明（属于传染病性疾病的要在医务所备案）。

第五条  学生请假手续及准假权限规定

1、学生的各种请假都必须携带有关证明和请假条，请假条须说明请假事由及请假起止日期等，返校后到系（院）学生工作办公室销假（因传染性疾病销假的要先到医务所开证明），否则按旷课处理。

2、准假权限：

请假二节课之内由任课老师批准；一天假，由班主任批准；二至三天假，由辅导员批准。事假：四至七天由所在系（院）主管领导审批，八至十五天由学生处审批，十五天以上由学院主管领导审批；病假：四至十五天由所在系（院）主管领导审批；十六天至一个月由学生处审批，一个月以上由学院主管领导审批。

3、考试请假、学期注册请假按照学籍管理有关规定执行。

第六条  学生请假的几项规定

1、请假证件如有伪造者，按《学生纪律处分规定》处理。

2、请假人须亲自办理请假手续，因病情严重或遇有其他因素无法到场，可由父母、亲属、班干部代办。

3、先行离校回家，而后由家长来函来电请假者，不予准假。

4、假满后，如不能如期销假，需续假者应向准假部门申请续假，续假者在假满回校后到系（院）学生工作办公室办理销假手续，并出具续假证明，否则按旷课处理。

5、假内，如提前返校，应到系（院）学生工作办公室办理销假手续。

第七条  一学期内，学生旷课累计达一定学时数者，根据《学生纪律处分规定》和学籍管理有关规定处理。

第8条 班长必须严格考勤，如若弄虚作假，视情节轻重，按《学生纪律处分规定》处理。

第9条 本规定自发布之日起实行，由学生处负责解释。

