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第一条 总则
（一）学生必须按时参加学院教学计划规定的课程学习和学院统一组织的活动；因事、因病不能参加者，必须办理请假手续；
（二）凡不履行请假手续或虽向学校提出请假要求，未经批准擅自缺勤者，按旷课论处；
（三）学生考勤由各系负责具体实施，每月7号前将考勤情况汇总表（出勤率、事假、病假和旷课情况等）报学生处备案。
第二条 假别
（一）病假：因突发性疾病，课堂上经任课教师同意后可以就诊，但事后必须尽快持医务室或就诊医院证明到本系办理补假手续。一般疾病应在课余时间就诊；因病确实不能坚持学习，应持学院医务室（或县级及以上医院）证明，按批假程序办理病假手续；
（二）事假：个人因急事必须外出处理时，可按批假程序办理事假手续；事假每月须由系部或班级严格控制请假次数；
（三）公假：经学校有关部门指派学生参加公务活动，必须由指派部门到学生处、团委为被指派学生办理公假手续；
（四）因病或因事不能参加正常考试的，需持有关证明经本系审查后到教务处办理缓考手续。
第三条 批准权限
（一）学生请假，先经辅导员同意，然后履行审批手续，班级登记考勤，报本系备案；
（二）上课、实验时请假，经辅导员同意，报系领导、学生处或分管院长审批；
（三）课程设计、校内实习时请假须经辅导员、实习指导老师同意，报系领导、学生处或分管院长审批；
（四）外出实习时请假，须在实习前向实习指导老师及所在系请假；实习期间因短时间有事，可直接向实习带队（指导）老师请假，事后报系或学生处备案；
（五）请假审批权如下：1天以内由辅导员审批；3天及以内由系负责人审批；7天及以内由学生处负责人审批；7天以上由分管学生工作院领导审批。
第四条 有关要求
（一）所有请假学生必须填写《学生请假单》，按审批程序、审批权限办理审批签字手续；
（二）请假离校的同学，必须按时返校，原则上不准续假；
（三）凡乘火车、汽车（因晚点等原因）不能及时返校的，返校后必须出示车票或车站证明办理续假手续；
（四）请假离校的同学返校后，应及时找辅导员、系（或学生处）办理销假手续；
（五）凡发现请假手续不完备，班级又不作考勤记录，不报系（或学生处）备案的弄虚作假的问题，一经查实对学生按旷课处理，对班级直接责任人通报批评或纪律处分，取消先进集体评选资格。
第五条 其他事项
（一）自习课必须在本班教室内，晚自习考勤按2学时计；自习时不得大声喧哗、打闹、不得做学习以外的事情；
（二）考勤采用定时考勤与不定时抽查相结合的方法，除班级考勤外，学生处、系部、学生会将组织人员检（抽）查；
（三）考勤采取周报表制度，各班必须在每星期一上午大课间将上周的考勤情况汇总核对后报系，系将每周的考勤情况于下周公布；
（四）班级考勤必须在辅导员的指导下进行，周报表须经辅导员签字。
六、附则
（一）本办法自2017年9月1日起执行。
（二）本办法由学生处负责解释。

