商贸学院学生请假制度讨论稿
一、请假程序：
1、学生因病、因事请假外出，需由学生本人向辅导员提出申请，说明请假理由、前往地点、联系人及联系方式等。

2、学生得到老师同意后方可填写《请假条》，所有请假条必须经过辅导员签字方可生效。如在请假原因陈述过程中出现夸大、欺骗、伪造等不良行为经查实确认者取消当年一切评先评优和受资助资格并处系部通报批评以上处分。

3、除紧急情况外，学生请假必须由本人亲自办理请假手续；由于遇紧急情况需要请假而不能亲自办理请假手续者，学生必须通过电话等方式，先征得辅导员老师同意，由班长代办请假手续。

4、学生请假期满，因故仍不能到校上课或参加活动，必须及时办理续假手续，未办理续假手续而未返校者作为旷课处理，并按规定给予纪律处分。

二、准假权限

辅导员批假限一天以内，系部书记批假限三天以内，三天以上假期需请示学生处领导。国家法定假期前、后三天内如无极特殊原因原则上不批假。

三、销假
请假期满，返校后必须及时告知辅导员老师返校时间，并及时到辅导员处销假，否则超过准假时间者，按旷课论处。

四、其它
（一）如果学生私开假条或伪造假条，被查出，则取消该生本学年一切受资助和评先评优资格，并追究相应的责任。

（二）如学生违反请假制度，均作旷课处理并处系部通报批评以上处分。

（三）一周内，每班请假不超过3人。一学期内，学生请事假次数不超过3次，天数累计不得超过5天；请病假次数不超过2次，天数累计不得超过30天（长假视市级以上医院诊断说明而定）；请假总计天数累计不得超过本学期的三分之一（如有特殊情况可酌情延长）。凡请假超过以上规定天数者本学年评优评先及受奖助资格权重降低。

（四）院系部集体活动视为正常教学环节，全院教师学生参与，原则上不允许请假，如因身体原因等极其特殊情况无法参加，需家长承诺后方可批假，请假一天按三天来计算请假天数，国家规定节假日前后三天请假者，请假一天按三天来计算请假天数，特殊情况需向老师说明，有充足理由并得到辅导员老师同意才可恢复原来请假计时制度。

（五）一学期无故缺课累计达到以下学时者,分别给予以下处分：

1、 15 学时者, 给予警告处分；

2、 20 学时者, 给予严重警告处分；

3、 30 学时者, 给予记过处分；

4、 40 学时者, 给予留校察看处分；

5、 60学时以上者, 给予开除学籍处分。

    旷课计算方法：一天课时少于等于4学时按一天4学时计算, 多于4学时按实际学时计算，国家和学校规定的节假日不计。无故不参加院（系）各种教育、培养环节或组织的集体活动者, 按上述规定按一次（天）4学时处理。

（六）所有系、班干部和普通学生等都应当严格按照本制度规定的程序履行自身的义务和职责。
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