广州软件学院本科学生请假管理规定


第一章  总  则
[bookmark: _GoBack]第一条 为加强学生日常管理 ，规范学生的请假行为,保障正常的教学秩序，维护在校学生人身财产安全，根据《广州软件学院本科生学籍管理规定》 、 《广州软件学院学生违纪处分条例》等，结合实际，特制定本规定。
第二条 本规定适用于本校在籍全日制普通本科学生请假的日常管理。
第三条 除寒、暑假和国家规定的节假日外 ，学生必须坚持在校学习，未经请假，不得擅自离校，放假必须按学校规定的日期离校、返校。凡在规定的在校学习时间内因故不能在校学习者，必须按本规定办理请假手续。未经请假或超过假期者，一律以旷课论处。
第二章  请假流程及审批权限
第四条 学生有以下情况之一的，可以请假。
（一） 因本人或亲属发生重大事件无法在学校规定时间参加教育教学活动的，可申请事假。
（二） 因身体健康原因无法在学校规定时间参加教育教学活动的，可申请病假。
[bookmark: bookmark159]（三） 因参加学院及以上单位组织的重大教育教学活动或参加校外竞赛、实践活动、学生活动而无法参加正常教学活动的，可申请公假。
第五条 学生请假应当事前办理手续。如遇急病或意外事故由本人或家长等告知辅导员， 由辅导员代填写请假单 ，并向任课教师请假 ，不得事后补假 ，但返校后须提供相关证明材料。
第六条 学生请假应填写《请假申请表》 ，说明请假时间和请假理由 ，并附有关证明材料 ，按准假权限逐级报有关领导审批。请病假者须提供医院或校医室盖章证明；请公假者须提供请假事由相关的部门或组织出具的盖章证明； 请事假者须提供家长 、街道、村委或相关单位的证明。
第七条 学生请假准假权限及审批程序如下：
（一）请假一天（含） 以内， 由任课教师、辅导员审批。
（二）请假二天（含） 以上五天（含） 以下， 由任课教师、辅导员审批同意后， 由学院院长或党总支书记审批。
（三）请假五天以上， 由任课教师、辅导员批准，学院院长或党总支书记核批同意后 ， 由学生处审批 ，并报教务处备案。
第八条 凡请假期间涉及考试的，须同时提交《广州软件学院缓考申请表》 ， 经所在学院院长审批后，报教务处批准。
第九条 学生实习或见习期间，参照《广州软件学院实习管理规定》执行。
第十条 事假、公假一学期不得超过 2 周。一个学期内连续请假超过本学期总学时三分之一（含）者，应当根据学校学籍管理有关规定办理休学手续。
第三章   附  则
第十一条 学生应当在批准的请假期限内按时返校 ，若请假期限届满后因特殊原因不能按时返校的，应当办理续假手续；未办理续假手续或者续假手续未获得批准的，视为旷课，按照相关规定给予纪律处分。续假审批权限及程序，按照本办法第七条的规定执行。
第十二条 学生因病或因事请假离校 ，安全及其他责任问题由学生本人承担。
第十三条 各学院可根据本办法 ，结合各学院实际制定实施细则，并报教务处、学生处备案。
第十四条 本规定从颁布之日起执行 ，原《广州软件学院学生请假管理规定》废止。本规定由教务处、学生处负责解释。

                 
附件
请假申请表
	以下由学生本人填写

	姓名
	
	性别
	
	学号
	

	所在学院
	
	专业（方向）
	

	请假时间
	年   月   日 至     年   月   日

	
请假理由
	

申请日期：             学生本人签字：

	注意：1 、请假须附相关证明材料。
2、请假一天（含）以内，由任课教师、辅导员审批；请假二天（含）以上五天（含）以下，由任课教师、辅导员审批同意后，由学院院长或党总支书记审批；请假五天以上，由任课教师、辅导员批准，学院院长或党总支书记核批同意后，由学生处审批，并报教务处备案。
3 、无论请假多少天，如果在请假的时间里，涉及有正在上课的课程，必须先由任课老师批假。如果部分课程准假而另外部分课程不准假，整体的假期也可以批准，但不准假的课程必须上课，否则按缺课处理。
所影响的课程：

	课程名称
	
	
	
	
	

	课程代码
	
	
	
	
	

	课程性质
	必修/选修
	必修/选修
	必修/选修
	必修/选修
	必修/选修

	学分
	
	
	
	
	

	上课时间
	
	
	
	
	

	将缺课次数
	
	
	
	
	

	以下由学院填写

	任课老师意见
	
	
	
	
	

	辅导员对请 假 的意见
	


签名：                          年    月    日



	
学院意见
	
学院院长或党总支书记签名：
	

教务处意见
	


处长签名：

	本表格最
后处理结
	

处理人签名：                日期：





