杭州师范大学教育学院学生请假与考勤管理制度
为了维护正常的教学秩序，保障学院教学计划和学院的教学安排有效实施，加强学风建设，促使学生严肃学风，端正学习态度，根据《杭州师范大学学生学籍管理办法》[2017](26)，结合学院实际，特修订本制度，具体内容如下：
一、请假规定
1.学生不能按时到课，应当事先履行书面请假手续。因急病或者紧急事故来不及事先书面请假的，应第一时间向任课教师请假，并告知辅导员，并在三天内补办书面请假手续；
2.学生请假，应当填写请假单，说明请假原因、时间。病假须附校卫生所（或医院）病历证明，事假须有充分理由；
3.凡未请假、超过假期或者请假、续假未获批准而缺课者，均作旷课论。旷课学时计算办法如下：迟到早退累计3次的，按旷课1学时计算；节假日、假期、交流学习等未按规定或无故不参加学校统一组织的活动，其旷课时数按5学时计算（上午、下午分别按3学时和2学时计算），旷考1次的，按旷课3学时计算。连续旷课三天及以上，每天按5学时计算，实际学时超过5学时的以实际学时计算。学院每周汇总学时缺课情况并在学院内予以公示，对旷课学生及时给予批评教育，情节严重者根据《杭州师范大学违纪处分规定》予以纪律处分。

4.学生假期、节日回家应按规定时间离校和返校。全日制学生周日至周四必须入住学生公寓，节假日、周五周六晚须事先向寝室长说明去向，由班委做好相关记录。学生平时外出须在当天22：30前回学生公寓，周五、周六延迟半小时。迟归及夜不归宿的同学，视其情节轻重，给予批评教育直至纪律处分，具体按《杭州师范大学违纪处分规定》执行。
5.未尽事宜参考《杭州师范大学学生手册（2017版）》。
二、请假类型
请假分为病假和事假两种。
病假：因学生本人身体健康原因无法按时参加教学活动或集体活动而提出的请假，请病假时须提供校卫生所（或医院）的相关证明。
事假：
（1）公事假：学生因代表学校、学院参加各类重要比赛或重大活动，并经学工部、教务处、团委等相关职能部门证明后确实无法参加教学活动而提出的请假。
（2）私事假：学生因家庭重大事件（如直系亲属的婚礼、病重、葬礼等）或参加应聘、考证而无法参加教学活动提出的请假。因家庭事由请假的，回校时提供家长签字的证明材料交学工办。因其他私事请假的，须提供相应证明。事假审批从严。
三、准假权限
1.学生请假三天以内（含三天）者，经班主任审核、任课教师（请假期间所涉及课程任课教师）同意、教务科审批（学工办备案）；
2.请假三天以上者，经班主任审核、任课教师（请假期间所涉及课程任课教师）同意、教务科审核后，由学院分管教学院长审批（学工办备案）；
3.请假两周以上者，经班主任审核、任课教师（请假期间所涉及课程任课教师）、教务科审核后，由学院教学院长批准（学工办备案）并报学校教务处备案。
四、请假程序（详见请假流程）
1.学生填写《教育学院请假条》（请假条分学院教务科存档联、学习委员联和学院学工办存档联）。请假条由学生自行下载打印填写。请假内容包括本人基本信息、请假原因、请假时间、请假课程等信息（填写不够可另附详细情况说明书）。
2.因病请假，必须随附校卫生所（或医院）相关证明；因公事请假，必须提供相关部门的证明；因私事请假必须提供相关材料或学生家长意见（回校时提供家长签字的证明材料）。
3.学生请假须要征得班主任、任课教师（请假期间所涉及课程任课教师）同意，并在请假条的“班主任意见”、“任课教师意见”处签署意见。
4.是否同意学生请假由教务科（三天以内，含三天）、教学院长（三天以上）审批，并在请假条的“学院意见” 处签署意见、盖章后有效。
5.请假条一式三份，审批后一份留存教务科，一份交回学工办（年级辅导员处）备案，一份交给本班学习委员，便于学习委员出示给任课老师并做好考勤工作。
五、其它
1.学工办加强对学生请假情况的督查，对弄虚作假的请假者，一经发现，取消准假，并按旷课处理，并视情节给予相应处分。

2.学生考勤管理工作由教务科和学工办分工负责。

（1）课程、教育见实习考勤办法：

   必修课程由任课教师指定学生干部（学习委员为宜）对上课出勤情况考勤，统计出勤情况，由任课教师确认出勤情况（含请假情况），在点名册上签名。每周四下午课程结束后，各班学习委员上交点名册（前一周周五——本周四），到学院学生考勤负责人并汇报考勤情况。

学习委员要在上交点名册时需附班级请假同学的假条，无请假条者视作旷课，旷课数按外出时间计。如若发现违纪情况（旷课半天以上者）要求各班学习委员第一时间上报教务科和辅导员。

选修课程由任课教师考勤，每周向教务科核实并汇报学生缺勤情况。

教育见实习由教育见实习大组长配合带队教师负责考勤，每周向教务科核实并汇报学生缺勤情况。（详见《教育学院学生教育实（见）习考勤办法》）

（2）学生活动、军训等考勤办法：

学生活动、军训等，由学生干部（学习委员为宜）负责考勤，并向负责组织工作的辅导员确认出勤情况。

4.每周五上午，学院学生考勤负责人将上一周（前一周周五——周四）学习委员上交考勤情况、学生活动考勤情况汇总报至教务科，由教务科将其与选修课程、教育见实习考勤情况一起汇总，每两周向全院通报并公示一次。教务科和学工办加强对学生考勤情况的沟通和联系，共同做好相关工作。
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附2：
教 育 学 院 学生 请 假 条
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（1）请假离校须经家长同意，经班主任和任课教师同意，办好请假手续后方可离校。（2）因家庭事由请假的，回校时提供家长签字的证明材料交学工办；（3）一联交学院教务科留存、一联交学习委员、一联交学工办备案。
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（1）请假离校须经家长同意，经班主任和任课教师同意，办好请假手续后方可离校。（2）因家庭事由请假的，回校时提供家长签字的证明材料交学工办；（3）一联交学院教务科留存、一联交学习委员、一联交学工办备案。

由教务科审批、签字、盖章





请假三天以内（含三天）








（1）一联交教务科、一联交学习委员、一联交学工办备案；





（2）因家庭事由请假的，回校时提供家长签字的证明材料交学工办。





本人填写请假条，并根据请假类别附其他书面材料。





经班主任同意，经任课教师同意；在假条上签署意见。





教学院长批准签字、盖章
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报学校教务处备案
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