江西师范大学科学技术学院科室函件

   院学函〔2016〕50号

关于进一步规范学生请假、销假管理的通知

各系、各辅导员：

近期我院学生请假人数较之以前有所增多，多以考驾照、未购得车票等理由提出请假和延迟返校，影响了正常的教学，为了进一步规范学生教育管理工作，根据《江西师范大学科学技术学院学生手册》中《考勤纪律》的规定,结合学生工作实际，现再次重申学生请假、销假管理制度。
一、请假规定
（一）学生上课、实验、实习、班会、早操及重大活动，都实行考勤，因故不能参加者，须办理请假手续，学生本人提交正式书面申请，否则按旷课处理。

（二）法定节假日第一天的前一天17时前原则上不允许请假提前离校，学生必须在每周日或者是法定节假日最后一天19点前返校参加班会，除非学生本人重病或者是家中出现重大变故及三代以内直系亲属病危或病故且履行请假手续。

（三）坚持执行学生离校请假销假制度。严格办理程序，及时掌握学生行踪。学生请假应严格按程序办理请假手续。

1、学习期间原则上不准请事假，特殊情况需请假者首先凭有关证明向辅导员说明理由，取得同意后办理手续。

2、学生因病请假应有请假条和校医院证明或者病例、医嘱。

3、在家因病超假，因事不能按规定日期到校者，须附有关证明，致函到院请假，经批准后方能生效，事后应及时补办请假手续。

4、学生确因有急事、急病不能正常办理请假手续的，如节假日在家时突然有事或患病，不能按时返校上课的，须及时打电话向辅导员口头请假；还应经班长或同学凭有关证明，代为办理请假手续，返校后须及时写出补假条，并提供病假单或家长证明信，报辅导员批准后，将辅导员签字同意的补假条上报院领导。

5、学生三代以内直系亲属病危或者病故，请假时间原则上省内不超过五天，省外不超过七天，且要求出具医院或者家长证明；学生其他亲属病危或者病故原则上不准请假，特殊情况除外。

二、请假审批权限及销假

(一) 学生请假2天以内可由辅导员批准，请假条报班级纪检留存，学生事后到辅导员处销假； 

(二) 学生请假5天以内由辅导员审核，报学生事务中心主任批准，请假条一式两份，一份报学生事务中心留存，一份班级纪检留存,学生事后带好学生证到学生事务中心销假；
(三) 学生请假5天(含5天)以上15天以内由辅导员、学生事务中心主任审核，报院学生工作分管领导批准，请假条一式两份，一份报学生事务中心留存，一份班级纪检留存，学生事后带好学生证到学生事务中心销假；

(四) 学生请假15天以上由辅导员、学生事务中心主任、分管领导审核，报主管领导批准，请假条一式两份，一份报学生事务中心留存，一份班级纪检留存，学生事后带好学生证到学生事务中心销假；

(五) 考试期间请假者，无论请假时间长短，均由辅导员、学生事务管理中心主任审核，院分管领导审批，主管领导批准，办理缓考手续并通知任课老师给予补考。

（六） 凡未请假或无故超假期者，均以旷课论处，对旷课学生，根据旷课的时数，情节轻重给予批评教育，直至纪律处分，对弄虚作假者一经发现从严处理。

附件：《江西师范大学科学技术学院学生请假申请表》
                                   学生事务中心
二〇一六年十月二十日

附件：
江西师范大学科学技术学院学生请假申请表
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