华南师范大学公共管理学院关于全日制本科学生考勤请假管理办法

第1条 为营造良好的学习氛围，规范全日制本科生在校期间的日常管理，根据《普通高等学校学生管理规定》（中华人民共和国教育部第41号令）、《华南师范大学学生管理规定》（华师【2017】102号）、《华南师范大学全日制本科学生学籍管理规定》（华师【2017】110号）和《华南师范大学学生违纪处分办法》（华师【2017】103号）等相关规定的要求，对学生请假相关方面的情况，制定本办法。
第2条 本规定适用于公共管理学院接受普通高等学历教育的全日制本科生。
第3条 学籍是学校认可的学生身份和在校学习资格。按国家招生规定录取的新生，应按我校有关要求在规定期限到校办理入学手续，经入学资格初步审查合格，予以注册学籍。因故不能按期入学的，应当向学院请假。未请假或者请假逾期的，除因不可抗力等正当事由以外，视为放弃入学资格。
第4条 学校实行学年注册制。每年秋季学期，学生在规定时间内完成学年注册手续，方可取得该学年的在校学习资格。在每学期开学时，学生应当按学校规定办理注册手续。不能如期注册的，应当到学院办理暂缓注册手续。未按学校规定缴纳学费或者有其他不符合注册条件的，不予注册。
第5条 家庭经济困难的学生可以申请助学贷款或者其他形式资助，办理有关手续后注册。
第6条 学生应当按时参加教育教学计划规定的活动。不能按时参加的，应当事先请假并获得批准。无故缺席的，根据学校有关规定给予批评教育，情节严重的，给予相应的纪律处分。
第7条 学年注册主要包括以下内容：
（一）确认本人学籍信息；
（二）在规定时间内缴纳相应的学费及住宿费等费用；
（三）在规定时间内到学院报到并在学生证上加盖注册专用章。
第8条 学生应该按照学校的管理规定出勤日常的教学课堂和学校学院组织的集体活动。不办理请假手续而缺席教学课堂或集体活动的为缺勤，请假申请获得批准后的缺席为请假。
第9条 请假的类别及条件。可以办理请假的情况类别和相应条件如下：
（一）病假：因学生本人身体健康问题需要前往医院治疗或在宿舍休息的。病假必须持有校医院开具的疾病证明书（或病历原件、复印件）方可办理病假手续。若在校外就医，则须出具相应医院所开具的疾病证明书（或病历原件、复印件）。若因急病突发无法及时提交疾病证明书等相关材料，可先以邮件形式（或短信形式）向辅导员书面申请办理请假手续，待病好后再补办请假手续、补交疾病证明书等材料。 
（二）事假：因学生直系亲属身体健康出现重大问题或家庭出现重大事故需要学生回家处理的。事假必须按规定程序办理请假手续，原则上不超过三天。 
（三）公假：凡受学校、学院、系（所）委派办理公事或参与校内外相关比赛、活动、会议等需要请假的。公假须凭相关单位或项目的	主要负责人出具办理公事的书面证明。
（四）其他重大特殊问题。
（五）不符合请假条件的事由：如家里亲戚朋友过寿或团聚、过节、旅游、驾照学习、兼职、实习、找工作、复习备考等其他个人因私事项。
第10条 请假审批权限。根据请假时长的不同，由具有不同岗位职责的个人或部门审批：
（一）请假时长3天以内的，由辅导员审批；
（二）请假时长3天以上，14天以内的，由主管学生工作的党委副书记或主管教学副院长审批（病假、事假、公假由主管学生工作的党副书记审批，实习、专业竞赛等与学生学业修读关的请假，由主管教学的副院长审批）；
（三）请假超过14天以上，1个月以内的，由学院党政联席会议审批；
[bookmark: _GoBack]（四）请假1个月以上或有特殊情况的，由学院党政联席会议审批，并上报学校相关部门处理。
第11条 请假的程序。请假应按照学校、学院的相关管理规定和程序办理。
（1） 办理请假手续需至少提前一天和辅导员联系，前往辅导员办公室填写学院统一
印制的《华南师范大学公共管理学院普通全日制本科学生请假申请书》（一式两份），因病因事不能亲自办理的，可委托同学代为办理。
（2） 辅导员不在办公室时，可以通过电话与辅导员联系，由辅导员授权助理办理，
并将《请假申请书》院系联留底存档。
（3） 因特殊情况需立刻离开学校或前往医院不能及时办理请假手续的，可以电话联
系辅导员，获得同意后，通过发短信、微信、QQ留言等方式确认请假信息，以获得辅导员的文字回复为准，作为补假条的依据。
（4） 因特殊情况未办理请假手续的，应该在返校后三天内办理销假和补办假条的手
续，逾期不再办理，按旷课论处。
（5） 请假获批后，学生应按规定的时间返校，并及时通过短信、微信、QQ留言等
方式向辅导员销假。因特殊原因需要延长请假时间的，根据前后合计的时长，参照第十条再次办理请假手续。
（6） 未办理请假手续，或者缺勤前未与辅导员联系并获得信息确认的，按旷课论处。 
第12条 缺勤的处理。缺勤按照实际缺课节数计算，1节课为1个学时。违反请假考勤制度和学习纪律，一学期内旷课累计12 学时以上或者擅自离开学校3 天以上者，分别给予如下处分：
（一）旷课累计达12 学时或者擅自离开学校达3 天者，给予警告处分；
（二）旷课累计达24 学时或者擅自离开学校达7天者，给予严重警告处分；
（三）旷课累计达36 学时或者擅自离开学校达10天者，给予记过处分；
（四）旷课累计达50 学时以上或者擅自离开学校两周以上者，作退学处理。
第十三条 该管理办法由华南师范大学公共管理学院负责解释，并于公布之日起实施。
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