辽宁师范大学本科生请假管理细则
    
为了树立良好的校风学风，进一步规范和加强本科生管理，维护学校正常的教学和生活秩序，根据《辽宁师范大学学生管理规定》和《辽宁师范大学学生违纪处分办法》，特制定本实施细则。
    第一条 学生应当按时参加教学计划规定和学校统一安排、组织的一切活动。学生上课、实验、实习、社会实践、军训、学校规定参加的会议以及集体活动等实行考勤制度，不得迟到早退，因故不能参加者须请假，未办理请假手续，擅自不参加教学活动或集体活动的，按《辽宁师范大学学生违纪处分办法》的有关规定处理。
    第二条 请假分为病假和事假两种
    1.病假：学生因本人身体原因无法按时参加教育、教学活动而请假。
    2.事假：学生因事无法按时参加教学活动或集体活动而请假。
    第三条 准假权限
    1.病假在三天以内者由辅导员批准；三天以上两周以内者由学院党总支主管学生工作副书记批准；两周以上一个月以内者须报学院，由学院党政领导研究，院长签字批准；超过一个月者须报学生处长批准。
    2.事假在三天以内者由辅导员批准；三天以上一周以内由学院党总支主管学生工作副书记批准；一周以上一个月以内者须报学院，由学院党政领导研究，主要领导签字批准；超过一个月者须报学生处长批准。
    3.学生一学期内连续或累计请假时间不应超过当学期教学周数的1/3。
    第四条 请假规则
    1.学生本人填写《辽宁师范大学学生请假申请表》，包括基本信息、请假原因、请假时间以及有效联系方式等信息,由审批人签字核准。
    2.因病请假三天以上者须提供医院的相关证明；因事请假须提供学生家长意见及相关证明；
    3.考核期间原则上不得请假。学生因考核时间冲突、患病或其他特殊原因不能参加考核的，可按照教务处相关规定办理缓考。
    4.凡实习、课程设计、毕业设计等教学环节中需要离校者（除学校统一组织外），在办理上述请假手续前，需事先取得相关指导教师和学院教学副院长的书面批准，并填写《辽宁师范大学学生校外实习(工作）申请表》，否则按相关规定进行处理。
    5.请假申请表必须由本人签写，并交给班级学习委员在上课时提交任课教师，经任课教师签字确认并做好考勤记录后，请假申请表需返还本人留存备查；若因特殊原因来不及签写请假申请表者，必须向辅导员电话请假，准假后尽快补签并由辅导员备注原因，否则课后补交无效。晚上请假不在寝室住宿的学生，请假申请表由寝室长保存，以便查寝工作中证实、核对。
    6.学生请假条存根由各学院存档、备查。
    7.不论何种原因一学期内连续或累计请假时间超过当学期教学周数1/3者，应当办理休学手续。
    第五条 销假与续假
    1.请假期满，学生必须及时返校办理销假或续假手续，逾期不能销假的学生，必须提前履行续假手续，续假规则与请假规则相同。
    2.超过准假时间未办理销假或续假手续者，视为旷课或擅自离校，按有关规定处理。
    第六条 学生应在假期开学后按时返校注册报到，因病或因事不能按期返校者，需提前向辅导员请假，返校后须提供相关证明，并在三天内按规定补办请假手续；超过学校规定期限未返校注册而又无正当理由的，按相关规定处理。
第7条  学生在第八学期论文答辩期间到毕业离校前因实习、找工作等原因确需离校者，必须严格履行请假手续。否则按照相关规定进行处理。
    第八条 任课教师应对学生上课进行考勤，及时发现无故缺席的学生，并做好记录，按照教学相关规定进行处理。
    第九条 辅导员要及时了解旷课、无故缺席集体活动学生的情况，对旷课和无故缺席集体活动的学生要按照《辽宁师范大学学生违纪处分办法》的有关规定进行处理。
[bookmark: _GoBack]    第十条 本实施细则自2017年9月1日起施行，《辽宁师范大学本科生请假暂行办法》同时废止 。本实施细则适用于我校全日制本科学生，由学生处和教务处负责解释。

                                                     
