
新乡医学院三全学院学生请假及去向登记制度

第一章   总则

第一条  为加强学生管理工作，规范学生请假及外出行为，根据《新乡医学院三全学院学生管理规定》有关要求，制定本制度。

第二条  学生在校期间应当按规定参加学院教学计划和学校统一安排、组织的一切活动（包括军训、劳动、政治学习、早操等），确因特殊情况不能参加上述活动的，应当按照本制度规定履行请假手续。

第二章   请假类别

第三条  请假分为病假、公假和事假三种类型。

（一）病假：因学生本人身体健康原因无法参加教育教学活动而提出的请假。病假一般不准离校，离校治疗需有二级及以上医院诊断证明。
（二）公假：因参加省、市及学院开展的重大活动，并经有关部门证实后而提出的请假。

（三）事假：因学生本人或家庭发生重大事件而提出的请假。一般情况下，学生不得请事假。 

第三章  去向登记

第四条  逢节假日放假，所有学生无论是否离校均应当主动进行去向登记，填写学生去向登记表。学生在课余时间离开学校所在地城市，也应当进行去向登记。未按规定履行去向登记手续的学生，按照缺席处理。

第四章   准假权限

第五条  学生因病请假，必须持有医院诊断证明方可办理请假手续；公假、事假应从严控制，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。

请假3天以内的，由所在书院辅导员批准；3天以上1周以内的，由辅导员签署意见后，报所在书院主管学生工作书记批准，由各书院存档备案；1周以上至2周以内的，由辅导员签署意见，经书院主管学生工作书记批准，报学生事务发展部审批，由学生事务发展部备案；2周以上1月以内的，由辅导员签署意见，经书院主管学生工作书记批准，报学生事务发展部审批，报学院主管学生书记批准，由学生事务发展部备案，所有请假手续均需使用“新乡医学院三全学院学生请假单”（见附件）。
第七条  考试期间学生一般不得请假，如遇特殊原因无法参加考试的，除应履行正常请假手续外，还应报教务部办理缓考手续。

第五章   请假程序

第八条  学生因病、因公、因事请假，应当首先到辅导员处履行请假手续并填写《新乡医学院三全学院学生请假单》，按程序经审批同意后方为有效。请假学生应如实填写本人基本信息、请假的理由、去向、请假的天数和销假时间等内容，否则，不予批准。

第九条  因健康原因请病假，应当提供医院的相关证明；因重大活动请公假，应当提供学院相关部门的书面证明；因重大事件请事假，应当提供学生家长意见。

第十条  学生办理请假手续应当亲自办理，不得找人代为请假。因急病、急事或不可抗拒力量致使学生本人不能事前亲自办理请假手续的，应当向辅导员口头请假并征得同意，事后再补办相关手续。

第六章   销假及续假

第十一条  请假期满或者提前返校，学生应当按照请假程序及时到相应部门履行销假手续。超过准假时间而未销假者，按照缺席论处，缺席1天按照8学时计。

第十二条  因故确需延长假期的，应当办理续假手续，续假手续的办理按照请假手续执行。

第七章   其  它

第十三条  班级负责考勤的学生干部应当定期定时对本班级学生执行点名制度，及时发现迟到、早退和缺席的学生，应及时上报辅导员和做好记录。

第十四条  关于学生见习、实习期间的请假另行规定。

第十五条  一学期请假时数（一次或者累计）超过该学期授课总学时数三分之一或满六周的学生，不得参加所学课程的考核，应当办理休学或退学。

第十六条  对弄虚作假、谎报请假者，一经发现，取消准假，按缺席处理并视情节轻重给予批评教育直至纪律处分。

第十七条  凡不办理请假、续假手续或请假未经批准而擅自离校者，均按缺席处理。对于擅自离校者，按照《新乡医学院三全学院关于处理学生出走问题的规定》程序处理。

第八章   附  则

第十八条  本制度自公布之日起执行，由学生事务发展部负责解释。
附件：新乡医学院三全学院学生请假单

新乡医学院三全学院学生请假单
	姓 名
	
	书院
	
	学号
	

	假 类
	
	时间
	年   月   日至      年   月   日

	销假时间

	年   月    日
年     月     日

	事 因
	学生签名：          年    月   日

	辅导员

意见
	签  名：          年    月   日

	书院意见
	（公章）

签  名：          年    月   日

	学生事务发展部意见
	（公章）

签  名：          年    月   日

	主管院领导意见
	签  名：          年    月   日


备注：
1.3天以内的由辅导员批准；
2.3天以上至1周以内的由辅导员签署意见，报书院主管学生书记批准；
3.1周以上至2周以内的由辅导员签署意见，报书院主管学生书记批准，报学生事务发展部审批；
4.2周以上至1月以内的由辅导员签署意见，报书院主管学生书记批准，报学生事务发展部审批，经学院主管学生工作书记批准。

