北海艺术设计学院
北艺学发〔2023〕15号

关于印发《北海艺术设计学院学生
请假管理办法》的通知

各二级学院：
为加强学校学生管理工作，规范学生的请假行为，学校制定了《北海艺术设计学院学生请假管理办法》。现予以印发，请认真贯彻执行。


北海艺术设计学院    
2023年9月5日    

北海艺术设计学院学生请假管理办法

为加强学校学生管理工作，规范学生的请假行为，维护学校正常的教学和生活秩序，营造良好的校园学风，特制定本办法。
一、请假规则
（一）请假分事假、病假、公假三种。事假，学生因私人或家庭亲属的重大事件无法按学校规定时间上课而提出的请假；病假，因身体健康原因无法按时上课而提出的请假；公假，因参加学校、二级学院开展的重大活动，并经有关学校、二级学院证实后确无法按时上课而提出的请假。
（二）学生因病、因事、因公等原因不能按时参加课堂教学、实验、实习、实训、写生、生产劳动、思想政治教育、社会实践、文化、体育等教育教学活动，必须办理请假手续，否则按旷课处理。
（三）学校组织的统一性考试、考查期间，原则上不得请假。如因紧急事由（突患急病或遇必须本人离校处理的突发事件）不能按时参加考试，须办理缓考手续。
二、请假程序
（一）学生请假需填写《北海艺术设计学院学生请假条》（附件1），说明请假的原因和时间。请病假（超过一天）需出示学校医务室或医院（二级甲等或以上）有效证明。请事假要有充足理由，从严掌握。学生将请假条交辅导员，学校按照批假权限要求进行审批。
（二）学生请假不在学校住宿者，辅导员必须和家长联系核实情况，家长出具《家长知情同意书》（附件2），交到二级学院存档。
（三）请假获批后，学生持请假条向任课教师和公寓管理老师报备情况，任课教师和公寓管理老师做好考勤登记。
三、批假权限
（一）上课期间批假权限
1.请假一天以内，且不外宿的，由班级辅导员审批；请假一天以内，且外宿的，由班级辅导员签署意见，年级辅导员审批。
2.请假一天以上，三天以内的，由班级辅导员签署意见，年级辅导员审批。
3.请假三天以上，两周以内的，由班级辅导员签署意见，年级辅导员核准，二级学院分管学生工作院领导审批。
4.请假两周以上的，由班级辅导员签署意见，辅导员核实，二级学院分管学生工作院领导核准，学工处审批。
（二）放假期间批假权限
凡放假期间（寒暑假除外），学生请假不在学校住宿者，班级辅导员必须和家长联系核实情况，家长出具《家长知情同意书》。假条由班级辅导员审批。
四、补假
学生因紧急事由（突患急病或遇必须本人离校处理的突发事件）无法事先请假的，或因不可抗力因素无法亲自到校办理请假手续的，本人应在第一时间电话联系班级辅导员办理请假事宜。班级辅导员必须和家长联系核实情况。学生同时委托他人帮助代办请假手续，否则按旷课处理。
五、销假和续假
请假期满，返校后必须及时找班级辅导员或到二级学院学工办销假。如需继续请假，至少在假期到期前一天联系班级辅导员办理续假，否则超过准假时间者，按旷课处理。
六、其他
（一）有以下情况之一者，按旷课处理：
1.不履行请假手续而离校者；
2.不按请假办法履行请假手续者；
3.请假未经批准而擅自离校者；
4.假期满后申请续假未经批准者；
5.请病假没有诊断证明而不参加学习活动者；
6.擅自离校而委托他人为自己请事假者；
7.请假理由与事实不符者。
（二）学生请假时间占任何一门修读专业课程总课时的三分之一以上者（含事假、病假、公假），该门课程予以重修。
（三）学生请假时间占一学期总课时三分之一以上者（含事假、病假、公假），应予以休学。
七、本办法由学生工作处（部）负责解释。


附件1
北海艺术设计学院学生请假条
                                         编号：
	姓名
	
	性别
	
	班级
	

	宿舍号
	
	联系电话
	
	请假时间
	

	请假原因
	
    
      签字：       日期：

	审
批
意
见
	班级辅导员意见
	
        
      签字：       日期：

	
	年级辅导员意见
	
            
      签字：       日期：

	
	二级学院
审批
	
     
签字（盖章）：         日期：

	
	学工处
审批
	
     
签字（盖章）：         日期：





1

附件2
家长知情同意书

我是                 学院           专业        班级学生         的家长，        因        原因，需离校外出，目的地：        。外出时间为      年        月      日（      时      分）到      年      月        日（      时      分）请假离开学校，以上我已知情。
学生外出期间，一切安全自行负责。请老师批准。
                                      
 
家长签名：        
学生签名：        
日    期：        
[bookmark: _GoBack]
（此说明需附在家长身份证复印件上，或家长写好假条后将家长身份证放在下方空白处，拍照发过来打印。）
     家长身份证放置[image: d5e35b21cb2d43979a66e48de9e59212]处
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