台州学院经贸管理学院

关于学生考勤管理规定
一、事假和病假

1、学生在课堂上课因临时有急事请假不超过1小时者，须向任课教师和班主任（或辅导员）口头申请，获准后可离开课堂并按时返回，不做考勤记录。

2、学生请一般事假，须提前半天向班主任（或辅导员）提出书面申请，并将请假条交至学院办公室，获得批准后方可离开学校。

3、学生请病假须校医、门诊部或相关医院病历卡或诊断书，若只有请假条，则记为事假，若两者皆无，则记为旷课；
 4、学生请事假或病假两节课以内由班长和学习委员共同审批签字，学生请事假或病假两节课以上、3天以内向班主任（或辅导员）提出书面申请，班主任（或辅导员）审批；3天以上二周之内由班主任（或辅导员）签署意见，报学院院长（或书记）批准，二周以上报教务处审批。

5、学生确因急事、急病不能正常办理请假手续的，须事先打电话向任课教师、班长、班主任及辅导员口头请假。返校后2天内及时办理补假手续。否则事后请假一律无效并视为旷课。

6、学生请假期满，要到请假处消假。确需续假者，要先办理续假手续。学生请假或消假应及时将手续报班级考勤人，回校后及时通知班主任或辅导员。
7、连续经常性的请假，并且无正当理由或者欺骗、隐瞒事情真相的，根据情节轻重，给予旷课处理或学院通报批评，甚至处分。
二、旷课

1、学生迟到或早退15分钟按旷课处理，累计达2次，按照旷课1学时计。
3、学生未请假或请假未准而不参加教学活动者按旷课处理。
4、学生超假或续假未准而没有参加教学活动者，按旷课处理。
5、学生未经请假或请假未准而不参加学校、院、系教学组织的集体活动，按缺席2小时折合旷课1学时处理。

6、学生未办理免听或免修申请手续或申请未准而不参加教学活动的，按旷课处理。

三、处罚

1、学生旷课学时（实际旷课学时与迟到早退折算旷课学时之和）累计超过该课程学时五分之一或缺课累计超过三分之一者，取消该课程的考试资格，成绩计零分，直接补考。

2、因病经指定医院诊断，须停课治疗、修养占一学期总学时的三分之一（或六周）以上者，应予以休学。

3、一学期请假累计超过本学期总学时数三分之一（或六周）以上者，应予以休学。

4、学生未请假离校连续两周未参加学校规定的教学活动者，应予以退学。

5、学生在一学期旷课（含迟到、早退折合的旷课）累计达到下列学时者，给予下列处分：

（1）达1-9学时者，给予院内通报批评，发放预警通知单；
（2）达10-19学时者，给予警告处分；

（3）达20-29学时者，给予严重警告处分；

（4）达30-39学时者，给予记过处分；

（5）达40-49学时者，给予留校察看处分；

（6）达50学时或以上者，给予勒令退学或开除学籍处分；

补充：有旷课记录的学生取消其本学年评奖评优、组织发展、奖学金、助学金的评比资格。缺勤以“学时”为登记单位。在德育分数考评中，旷课每学时扣2分，事假每学时扣0.1分，无故迟到或早退一次扣0.2分，累计无故迟到或早退两次按一次旷课扣分，直至扣完10分。对有特殊情况的事假，如遇到家庭重大事情、就业面试、助人为乐和其它不可抗拒等客观因素，事先经学院主管领导和辅导员联合专门审批后德育考评可不扣分。
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