南充文化旅游职业学院学生请假制度

（2023年修订  征求意见稿）
教育部第41号令《普通高等学校学生管理规定》第十九条规定“学生应当按时参加教育教学计划规定的活动。不能按时参加的，应当事先请假并获得批准。无故缺席的，根据学校有关规定给予批评教育，情节严重的，给予相应的纪律处分。”结合我院实际情况，特制定本规定。

一、请假类别

（一）病假

原则上须有医院或校医务室出具的疾病证明方可办理病假手续（需加盖印章）。若因疾病不能及时提交疾病证明时，可先向辅导员（班主任）办理请假手续，之后补交疾病证明书和请假手续。

（二）事假

学生因直系亲属婚、丧、嫁、娶、病或其他特殊情况请假的，必须按规定程序办理请假手续，并需要父母电话告知辅导员（班主任），原则上不超过三天。

（三）公假

凡受学院、学院部门、系（院、部）委托办理公事、参加校外相关比赛、活动、会议、志愿服务等需请假的，须凭学院、学院部门负责人、系（院、部）负责人出具办理公事的证明请公假。
二、批假权限

学生批假的基础权限在辅导员（班主任），学生根据请假的天数需按照要求逐级上报审批，其中，有请隔夜假的辅导员（班主任）必须与家长取得联系并征得同意后方可签字。

（一）学生请假在1天以内（非隔夜假），学生通过校园卡包提交申请，班主任审批。
（二）学生请假在1天以上3天以内（含3天）由请假学生的家长与辅导员（班主任）电话沟通后，辅导员（班主任）方可审批。

（三）请假3天以上7天以内（含7天），由请假学生的家长与辅导员（班主任）电话沟通后，辅导员（班主任）方可签字同意，再经分管学生工作的系党总支负责人审批后方可离校。

（四）请假7天以上14天以内（含14天），按流程上报教学系、教务处、学生工作部（处）审批。

（五）请假14天以上，按流程上报教学系、教务处、学生工作部（处）、分管院领导审批。请假时间超过六周（含六周）须办理休学。
三、请销假程序

（一）请假学生在学生工作部（处）网站上自行下载打印相应的请假条；
（二）学生需按照请销假流程自下而上签批，不得越级请假；
（三）学生因请假不能在寝室住宿的，在请假后及时将假条交至所在寝室楼宿管员老师处；

（四）学生请假期满，应在返校后一个工作日内到相应部门主动销假。

四、特殊情况规定

（一）节假日前后请假

学生在寒假、暑假及国家法定节假日等假日前后，不得请假早走或续假晚归。
（二）离宿请假

学生无特殊情况不允许在外留宿，离宿需执行双请假制度，即向辅导员（班主任）请假，同时将请假条上交所住寝室宿管员老师处备案。
（三）夜间请假

学生夜间一般情况下不得请假外出，由于生病或其他紧急情况，学生需电话向辅导员（班主任）说明情况，征得同意后方可离开。学生夜间请假外出必须有两名以上同学陪伴，需离开阆中市区的，必须征得学生家长同意或由学生家长到校接回。

（四）补假

学生一般情况下不得补假，因急病、急事或遇有特殊情况确实来不及事先当面请假，要及时通过电话、短信等其他方式报告辅导员（班主任），经口头同意后方可准假，并在请假期满返校后一个工作日内，持相关证明，按请假程序和准假权限办理补假手续。补假未被批准而缺勤的，按旷课予以处理。

（五）续假

学生请假期满后需续假的，须在准假期间向辅导员（班主任）申请，辅导员（班主任）按批假权限上报系领导批准，学生返校后在一个工作日内持续假原因证明销假。续假未被批准而缺勤的，按旷课予以处理。

（六）销假

学生请假期满后，须在一个工作日内向相关部门，办理销假手续。未能及时销假的，按旷课予以处理。

五、请假相关规定

（一）凡因病、事、公假须请假的，原则上由学生本人亲自提交请假条，请假条要写清楚请假事由、起止时间。请假条一式多份，审批后，按照请假期限交到对应部门。

（二）学生请假回家或出阆中市区，辅导员（班主任）必须与家长取得联系，了解情况并征得学生家长同意后方可批假。

（三）辅导员（班主任）不得越权批假，不得由学生干部代管批假，不得不问缘由随意批假，并严格控制学生请假次数与天数。如因学生请假管理不当或因此发生安全问题的，将追究相关责任。

（四）学生应按规定的程序和审批权限请假（续假、补假）和销假并获批准，否则按旷课处理。所有学生请假必须以统一印刷的正规请假条为凭证，学生不得私开或使用未经辅导员（班主任）签字盖章的假条，凡不合规范的请假条一律无效。对弄虚作假、欺骗组织者，一经发现按《学生手册》相关规定予以从严处理。

（五）学生一学期内超过三天以上的请假次数一般不超过五次。

（六）学生请假离校外出期间发生相关安全问题，由学生本人及家长承担全部责任，学生不假离校产生的任何问题由学生本人及家长承担全部责任，并按照《南充文化旅游职业学院学生违纪处分办法》予以处理。

（七）特殊时期，学生请假离校按特殊情况处理。

六、附则

本制度由学生工作部（处）负责解释，自发布之日起施行。原《南充文化旅游职业学院学生请假制度（试行）》（南文旅职院发〔2020〕41号）文件废止。



