美术与设计学院考勤管理办法

各位班主任、同学们：

     本学期以来，我分院在推进学风建设稳步发展的同时，发现尚存在学生请假不规范、请假行为较随意等现象。结合《温州大学学生手册》等有关文件规定，现就学生请假审批工作做如下说明： 

一、学生请假手续

     （一）填写请假单（请假单向辅导员老师处索取），说明请假原因，请假时间和请假课程，病假必须有校医务室或指定医院（县级以上医院）诊断证明，不得以身体不适、不舒服为由请假；

     （二）如无特殊情况至少提前一天请假并填写好假条，因急病或紧急事情来不及事先请假者，必须事先通知辅导员并获得口头答应或短信回复答应，并在事后三天内补办请假手续。学生事先未获得辅导员同意，以及三天内未补办请假手续，请假将一律无效。

     （三）个别任课老师提出请假需获得其同意，要求学生双向请假，既要征得任课老师的同意，也要获得辅导员的批准。单向请假一律无效。

     （四）根据请假时间的长短分别送请有关部门审批：请假三天以内由辅导员批准，请假三天以上由分院书记批准；

　  （五）审批后，请假单副联由本人交予班级考勤人员（副班长），考勤人员（副班长）要将假单汇总，并于每周五收集上交纪检部。

　  （六）请假期满应及时销假并返校上课。

　  （七）当周的违纪统计结果会于下周二至周五进行公示（见海报栏），有异议的同学可在公示周期间及时与纪检部沟通，逾期不再进行更改。最终旷课统计结果以有无假单为准。

     （八）一学期内缺课（包括请假以及旷课等）累计超过该课程本学期学时数三分之一者，取消参加该门课程的学期成绩考核。

二、补充说明

       由于同学们请假事由多样化、请假时间不定化，根据分院实际情况，特定以下几种情况的准假幅度。

     （一）学生凡以红白喜事为由请假的，辅导员需直接与学生家长联系，确认情况。

     （二）每学期每位同学因驾校考试请假不可超过3次，请假时需出具相关参加驾校考试或理论培训的证明，并填写驾校考试统计表。

     （三）节假日前两天及后两天一律不允许请假。特殊原因须开具相关证明、由学生家长提出请假申请，经核实后，辅导员签字方为有效。

三、处分说明

学生一学期内旷课累计6-10节者，给予预警通知，并通知家长，如之后出勤表现没有改善，继续旷课者，视不同情况给予以下处分：

     （一）旷课节数累计10-19节者，给予警告处分，并通知家长；

     （二）旷课节数累计20-29节者，给予严重警告处分，并通知家长；

     （三）旷课节数累计30-39节者，给予记过处分，并通知家长；

     （四）旷课节数累计40-49节者，给予留校查看处分，并通知家长；

     （五）旷课节数累计50节及以上者，或者因旷课累次受处分且情节严重者，给予开除学籍处分，并通知家长；

四、本通知自公布之日起实行
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