首都经济贸易大学晚自习请假管理办法

(试  行)
为进一步规范我校全日制本科一年级学生晚自习请假管理工作，特制定本办法。本办法适用于我校全日制本科一年级学生。

学生因个人事务需亲自处理或因病无法参加晚自习的，须办理请假手续，请假所提供的证明材料必须真实可信。

学生请假应填写《请假申请》，注明请假原因及请假类别后，由班主任和院系学生工作办公室老师签字盖章后备案，学院每周汇总整理本院学生请假情况并详细填写《考勤记录汇总表》。

学生请假类别及规定累计时间。

事假：学生因处理个人事务需亲自处理无法参加晚自习的，可以申请事假。申请事假须提前填写《请假申请》，经班主任和院系学生工作办公室老师批准该章后方为有效。

病假：学生因疾病或受意外伤害，可凭二级甲等以上医院出具的《诊断证明》或住院证明申请病假。由于病情严重，需要延长治疗的，可视具体情况经院系学生工作办公室批准酌情处理。

学生未办理请假手续或请假期满未续假而不参加晚自习的，视为缺勤。一学年超过1/3晚自习缺勤者，将扣除第二课堂学分1分。

学生补假和延假手续。

因特殊情况未能事先办理请假手续的，应及时向班主任口头请假，并需及时补办书面请假手续，否则以无故缺勤处理。

超过请假期限的，也应及时补办续假手续，否则以无故缺勤处理。

本办法由学生工作处负责解释。
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附件1   《请假申请》

请假申请

尊敬的          老师：
      本人姓名                ，学号为                  

（                   班） 因                            
申请自      年    月    日起____天事/病假，望予以批准。

申请人：          

                                          年   月   日

	班主任意见：

	院系意见（签章）：


(-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
请假申请

尊敬的          老师：
      本人姓名                ，学号为                  

（                   班） 因                            
申请自      年    月    日起____天事/病假，望予以批准。

申请人：          

                                          年   月   日

	班主任意见：

	院系意见（签章）：


