吉首大学商学院学生请假规程

为培养我院学生遵守和维护组织纪律的意识，提高我院学生职业经理人的管理素养，规范我院学生请假程序，维护我院学生的正常学习和生活秩序，保障学生在校期间的人身安全，特制定本规程。

1、请假条件。

（1）学生不论何种原因不能按时到课、到会，或应该在校而因个人原因需离开学校所在地，必须请假。

（2）请假分因事请假、因病请假、因公请假和因迟到请假四种。

学生因个人私事不能到课、到会、回寝室就寝或需离开学校所在地，应请事假。

学生因病需到医院看病、治疗、医生建议休息不能到课、到会，或需离开学校回家作短期治疗，应请病假。

学生因上级组织安排的公务而不能到课、到会，或需离开学校所在地，应请公假。

学生因事不能按时到课、到会，应请迟到假。

（3）学生请假应有正当理由。正当理由是指：

①不请假将会对学生本人造成更大的利益损失，且这种损失确实能得到审批者认同；

②学校有关部门开具了需要请假的证明；

③学生父母提出要求；

④其它无力抗拒的力量；

⑤大四学生因就业需要又不影响学校的整体教学秩序。

（4）除病假、迟到假和因公请假外，其它请假原则上必须由请假者本人亲自办理相关请假手续，不得请人代为请假。

（5）除不能按时返校或其它紧急情况可通过电话口头请假事后补办手续外，请假都需要有书面假条。

2、请假程序。

（1）不离开学校所在地的请假程序

半天以内：正当的理由→书面假条→年级辅导员审批→学习委员备案

一天以内：正当的理由→书面假条→班主任批准→学习委员备案

三天以内：正当的理由→书面假条→班主任意见→年级辅导员审批→学习委员备案

三天以上、一周以内：由班主任或辅导员审查后，报学院主管领导审批；一周以上的请假，由所在学院领导审查签字后，报教务处备案（详见2009版《吉首大学学生手册》第31页）

（2）需离开学校所在地的请假程序

正当的理由→书面假条→班主任意见→年级辅导员意见→学工办主任审批→学习委员和学工办备案

（3）不能按时返校的请假程序

正当的理由→电话向班主任请假→班主任意见→学习委员和学工办备案→返校后补办书面手续

（4）不能回寝室就寝请假程序

正当的理由→书面假条→班主任意见→年级辅导员审批→学工办备案

3、考勤办法。

（1）各班成立由班委会、团支部、学生代表组成班级考勤小组，负责督导本班学生遵守考勤制度，对本班同学进行课堂考勤点名；

（2）由学工办组织学生会、团总支和班干部组成考勤检查组，到教室和寝室随机进行考勤点名。
4、相关处分。

（1）无正当理由者请假不予批准。不按本规程请假或请假未获批准而缺课、缺会或离校者按旷课论处并予以公开批评，达到处分条件者报学校有关部门给予纪律处分；

（2）有无故不按本规程请假记录者，取消当学期各项评奖评优资格；

（3）特殊措施：

①经检查组随机抽查点名1次无故未到课者写出书面检查，学院给予通报批评并由学工办将情况通知学生家长；
②经检查组随机抽查点名累计2次无故未到课者由学工办请学生家长来校共同对学生进行诫勉谈话；
③经检查组随机抽查点名累计3次无故未到课者相关课程平时成绩以零分计，学工办学工办通知学生家长领学生回家一周进行教育；
④经检查组抽查点名累计4次无故未到课者相关课程期未成绩以零分计，不予安排正常补考，学工办通知学生家长建议对学生作自动退学处理。

5、假条格式：见附录1
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