津轻职院 学 字〔2016〕20号

天津轻工职业技术学院学生请销假制度

一、学生在校学习期间，因病、因事不能参加学院的教育教学活动，须办理请假手续，否则按旷课论处。

二、学生因病请假，必须持有学院保健站或医院诊断书方可办理请假手续。

病假三天以内的，由所在班级辅导员批准；病假在三天以上至二周以内的，经辅导员同意后报二级学院主管学生工作领导批准；病假两周以上至一月以内的，由辅导员报二级学院主管学生工作领导签署意见后，报学生工作部批准；病假超过一个月，需经二级学院主管学生工作领导签署意见后报学生工作部，由学生工作部呈报学院主管领导批准，并转教务处备案。病假超过或累计超过一学期总学时的三分之一者，应办理休学手续。

三、学生因事请假应从严控制，确需请假的，本人要提出书面申请，并附有能证明请假理由的材料。

事假三天以内的，由所在班级辅导员批准；事假在三天以上至一周以内的，经辅导员同意后报二级学院主管学生工作领导批准；事假一周以上至两周以内的，由辅导员报二级学院主管学生工作领导签署意见后，报学生工作部批准；事假两周以上，需经二级学院主管学生工作领导签署意见后报学生工作部，由学生工作部呈报学院主管领导批准，并转教务处备案。

事假超过或累计超过一学期总学时的三分之一者，不予准假。

四、学生因急病、急事来不及事先请假者，必须持有关证明办理补假手续，否则，按旷课论处。

五、住宿学生因请假外出的，离开宿舍前必须到所在公寓宿管处登记，否则视为夜不归宿，并按《学生违纪处分规定》中的相关规定处理。

学生请假期满，因故仍不能到校上课或参加活动，必须在原批准假期结束前持有关证明，办理续假手续，否则，按旷课论处。

六、学生请假期间如果适逢公休日（包括法定节假日）应连续计算。

七、凡不办理请假手续或请假未获准擅自离校者，所产生的一切后果由本人承担。

八、学生日常考勤由辅导员及各班班长负责。请假由辅导员填写准假通知书，请假者本人持准假通知单报告班长及有关任课教师。请假期满须及时到辅导员处销假。

九、各班班长应认真掌握本班学生出勤情况，并将月考勤表及时上报辅导员。辅导员每月将考勤表报送二级学院学生科备案，由二级学院学生科汇总后留存备查。每逢节假日前后，各二级学院须将学生擅自离校旷课情况及时报送学生工作部。

十、本制度从行文之日起执行。
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