地理科学与旅游学院学生请假制度
为规范学生管理，进一步端正学风，做好安全稳定工作，特制定本制度。
一、总则 
1、学生要按时参加教学计划规定的和学院统一安排、组织的一切活动。上课、实验、劳动、社会调查、规定参加的会议等均实行考勤。 
2、学生在校学习期间一般不得请假，如确需请假须按一定的程序办理请假手续，经批准后，方能生效。 
二、请假条件 
1． 因病需要到医院就医，须提交医院诊断书或医生的疾病证明；
2． 重病需住院治疗，需提供医生的疾病证明（出具二甲以上医院）和建议休息天数； 
3． 父母病重或病故； 直系亲属病故； 
4． 代表学院外出参加活动； 
5． 毕业班学生顶岗见习（须出具就业协议书、见习单位书面证明、家长同意书）； 
6． 其它因故不能上课，不能参加校院两级组织开展的活动，均须履行请假手续。 
三、请假程序 
1、学生请假，应事先填写请假单，并附书面说明请假的原因、去向、时间，交院领导或班主任签署意见。如有请假不在宿舍住的，应同时填写宿舍请假单，并找辅导员签名盖章。 
2、如有急病、急事等特殊情况不能亲自请假的，可由班干部代为请假。 
[bookmark: _GoBack]3、请假结束后应填写请假销假单，三天以内交给班主任，三天以上交给班主任和书记。
五、准假权限 
1.  3天以内由班主任审核并签署意见。 
2.  3天以上1周以内，以书面形式向班主任报告情况并由班主任签署意见（不同意或拟同意）后，由本人当面再向党总支书记（地址：何侨生大楼123室）申请。
3．四年级学院安排在外实习的学生请假，3天以内由带队老师审批，3天以上1周以内由分管实习的院领导审批，请假学生需报备班主任。
4． 请假认定一律以书面签署的请假单为准。 
六、 以下情况均以旷课处理 
1．凡未经请假或请假未准擅自不上课、离校或不参加活动者以旷课处； 
2．请假到期但需延假者，如不办理续假手续，超假部分以旷课计； 
3. 未经请假而在事后补办的病休证明无效，学生所缺席的教学环节或活动，仍以旷课论处。 
七、其它 
1、五一、国庆、清明、中秋、寒暑假等假期，学生必须严格按照学校放假时间，不得提前离校和推迟返校。 
2、学生在节假日期间离开学校，实行外出备案制度。各班离校前将学生的去向、联系方式、返校时间、安全措施等以书面形式经班主任同意后方可离校。离校学生必须按作息制度要求按时返校。 
3．未经请假无故旷课者，根据旷课课时数，按照《嘉应学院学生违纪处分规定》处理，并与入党、综合测评、奖惩及奖贷助学金挂钩。 
八、本制度适用于我院在籍全日制学生。 

                                                   地理科学与旅游学院党总支 
                                                   地理科学与旅游学院 
                                                    2016年3月7日


















附件1:
证   明

兹有本子（女）        （姓名）是地理科学与旅游学院       班学生，因                                 （事由）需请假    天，自      年   月   日至      年   月   日。
本人同意其回家，并保证其按时返校。
家长：         （签名）
       年   月   日


	



粘   贴   处


附：家长身份证（正面）复印件




















附件2.
销 假 条

尊敬的       老师：
     您好，本人因                                 （事由）自      年   月   日至      年   月   日请假    天，现事情处理完毕，返校学习。
特此汇报！ 
                                  学生：          
                                         年   月   日

注：三天以内交给班主任    三天以上交给班主任和书记
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