南京航空航天大学外国语学院文件

院字（2017）5 号



关于印发《外国语学院本科生课堂考勤管理办法》
的通知
各系（部）、学生党总支、各党支部：
[bookmark: _GoBack]为了维护学院正常的教育教学秩序，形成良好的学习风气，培养学生良好的学习习惯，加强学生课堂考勤管理，特制订本办法。现印发给你们，请参照执行。
一、本办法适用对象：外国语学院全体本科生
二、考勤制度
1、考勤内容：主要包括旷课、迟到、早退、请假等四种情况，学生自开学之日起开始实行考勤。凡教学计划应修读的必修课和专业选修课（申请免修的课程除外）均实行课堂考勤，其他课程视学生集中上课情况而定。
2、考勤办法：每堂课由学习委员或其他班委负责点到，并填写《外国语学院本科生课堂考勤表》（见附件1），班长负责监督点到；考勤表最后需班委、班长及任课教师三方签字确认。每周五所有课程结束后学习委员将考勤表交至辅导员处，并根据请假记录核实考勤情况，然后在班级内部进行公示。
3、关于旷课：凡无故不上课，请假未准或超过请假期限均视为旷课。学期累计旷课达两次，则奖助学金评定等级降一等；学期累计旷课达三次及以上，则取消奖助学金评定资格并进行院级通报批评。
4、关于迟到/早退：迟到/早退5分钟以内的记为迟到/早退，5分钟以上的视为旷课，迟到/早退三次视为旷课一次；考勤表中实到人数含迟到/早退人数在内。
5、关于请假：
（1）学生必须事先请假，病假须有校医院或所就诊医院的诊断证明，否则事后不予以补办请假手续。特殊情况时必须先征得辅导员同意，事后再办理书面请假手续。
（2）请假学生须事先填写外国语学院请假申请单（见附件2），根据《南京航空航天大学本科生学籍管理办法》（校教字〔2017〕48 号）文件规定，请假三天以内由辅导员批准，请假四天及以上由学院党委副书记批准；学院教学办公室统一备案，学生凭请假申请单到任课教师处登记。
（3）节假日严格执行学校离返校时间规定，不得提前离校或延后返校。
三、本办法执行时间：自2017年11月20日执行
2017年11月20日  

                
外国语学院党政办公室                2017年11月20日印发
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附件2：
外国语学院请假申请单
	姓名
	
	学号
	
	联系方式
	

	请假时间
	
	请假课程
（列出所有须请假课程）
	

	请假类型
（在相应类型打√）
	□病假（须有校医院或所就诊医院的诊断证明）    □事假

	请假理由
	

	审批意见

	辅导员审批（请假3天以内）
	党委副书记审批（请假4天及以上）

	□批准 □不批准（在相应类型打√）
签字：____________
时间：____________
	□批准 □不批准（在相应类型打√）
签字：____________
时间：____________


备注：请假申请批准后，凭该申请单到任课教师处登记，同时到学院教务老师处备案。
外国语学院请假申请单存根联
	姓名
	
	学号
	
	联系方式
	

	请假时间
	
	请假课程
（列出所有须请假课程）
	

	请假类型
（在相应类型打√）
	□病假（须有校医院或所就诊医院的诊断证明）    □事假

	请假理由
	


备注：请假申请单存根联由辅导员留存。
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