 旅游学院学生请假管理制度
    为加强对我院学生的日常管理，规范学生的请假行为，特制定本制度。

请假规则

  （一）请假分事假、病假、公假三种。

1.事假：指因学生个人原因请的假。

学生本人发生紧急、重大事故，或者考级考证等原因与教学课程时间相冲突，可以提出请事假。

学生家庭成员发生重大事情（如发生重大事故、去世等），可以请事假。

周末、国家法定假期、寒假暑假等节假日，以学校放假时间为准，学生不得提前离校，也不能滞后返校。学生以“提前买好了车票，没有放假当天的车票，家里远中途要转车，假期结束买不到返校的车票”等借口请假的，一律不批准。

其他如亲戚朋友生日、结婚等情况，学生不能请假，也一律不批准。

其他情况学生要请假的，需经由旅游学院学工办集体讨论批准。

2.病假：指学生因身体患病或负伤无法按时上课而提出的请假，请假时(或者销假时)需提供在医院的就诊病历。

3.公假：指学生因参加学校组织的比赛、活动而与原教学时间相冲突所请的假。请公假时，需由该活动负责的部门老师签字确认（部门盖章）请假事由、请假人员名单。

  （二）学生请假时，必须办理请假手续，否则请假无效。

  （三）考试期间，除病假外，其它情况一般不得请假。若必须请假，不论时间长短，需上报学校教务处审批，经教务处批准后方可请假。

请假流程

    1.请假条由学习委员负责管理，每班学习委员开学初到旅游学院学工办领取请假条，留于本班以备用，严禁浪费。

    2.请假的同学首先到学习委员处领取假条，并按要求填写，然后到相应的班主任或辅导员处获批，方有效。

    3.假条一式两份，批准后，一份由学习委员保管，上课时出示给科任老师，另一份交由班主任或辅导员管理存档。

请假权限

    1.三天以内（含三天）的请假，由班主任/辅导员审批。

    2.三天以上，七天以下（含七天）的请假，须经旅游学院学工办登记、审批。

    3.七天以上，须由旅游学院学工办登记，再经分管学生工作副院长审核，后报学校审批。

四.补假手续

1.学生如果因事情紧急而无法及时填写请假条并由班主任（辅导员）签字完成请假手续，必须先打电话向班主任（辅导员）说明情况，进行口头请假，并在一天之内办理补假手续。若学生本人无法亲自到场，则由学习委员（或者班级同学）代为办理请假手续。

    2.学生在假期满后无法到校，必须亲自打电话向班主任（辅导员）解释原因，并办理续假手续，在获批准之后方可续假。

五.销假

    请假期满后学生必须及时到相应的班主任（辅导员）处销假，否则视为旷课或不参加教学活动。

六.其它

    1.学生请假理由必须真实，严禁弄虚作假，编造理由，对发现此类行为者，要追究其相应的责任。

    2.学生不能有模仿班主任（辅导员）等相关人员笔迹签字，复制假条，偷盖印章等作假行为。一经发现，将给予造假者相应处罚。

    3.上课期间，学生因病、因事临时请假，需告知班主任或辅导员老师，经允许后方可请假。

    4.若学生违反请假制度，按旷课处理，旷课节数按每天实际所上课数计算。

    5.原则上每班每人每学年请假次数不得超过上课总数的三分之一，否则予以休学。

    6.本管理制度由旅游学院学工办负责解释，自发布之日起施行。

                                                              旅游学院学工办

                                                             2017年09月07日

附：
旅游学院学生请假条（存根）

	姓名
	
	性别
	
	班级
	
	请假时间
	

	请假事由
	

	家长意见
	签名：
 年 月 日
	班主任（辅导员）意见
	签名：
年 月 日
	旅游学院审核意见
	签名：
年  月  日
	学工处审核意见
	签名：
年  月  日

	备注
	


1、三天以内（含三天）由班主任（辅导员）审批。
2、三天以上一周以内（含一周）由班主任（辅导员）签署意见，报旅游学院学工办审批，登记，并及时销假。
3、一周以上三周以内由家长、班主任（辅导员）、学工办、副院长签署意见，登记，报学工处审批，并及时销假。

旅游学院学生请假条（班级）
	姓名
	
	性别
	
	班级
	
	请假时间
	

	请假事由
	

	家长意见
	签名：
年 月 日
	班主任（辅导员）意见
	签名：
年 月 日
	旅游学院审核意见
	签名：
年  月  日
	学工处审核意见
	签名：
年  月  日

	备注
	


1、三天以内（含三天）由班主任（辅导员）审批。
2、三天以上一周以内（含一周）由班主任（辅导员）签署意见，报旅游学院学工办审批，登记，并及时销假。
3、一周以上三周以内由家长、班主任（辅导员）、学工办、副院长签署意见，登记，报学工处审批，并及时销假。
