林学院学生请批销假管理条例

为了进一步规范我院学生请批销假制度，维护良好的教育管理秩序，特制定本条例。具体内容如下：
一、请假情况分类说明
1、在正常教学时间内，学生自身发生意外事故或因身患疾病（有市级以上医院或校医院出具的病历或诊断证明）必须离校治疗或者学生直系亲属发生重大意外事故，经班主任审核签字后由团委批假，由班长报备给任课教师；

2、学生因代表校方参加竞赛等活动的，经班主任审核签字后由团委批假，由班长报备给任课教师；

3、学生因申请贫困认定、奖学金、助学金、企业奖学金、入党政审、补办身份证等必须回家办理各项手续的，经班主任审核签字后由团委批假，由班长报备给任课教师；
5、周六、周日非上课时间且没有集体活动的情况下，学生需离校的，经班长审核后由班主任审批（如班主任不便签字，以署名短信为准），批假权限为两天，由班长报备给团委；
6、学生因参加非学校统一安排的资格考试，如：导游资格证、会计师资格证、教师资格证、计算机二级、驾照等考试，与正常教学时间冲突以上课为主，学生可与任课老师协调，获批后持教师审批假条或署名短信到团委登记。
7、所有国家规定的法定节假日和寒、暑假前后不得提前离校或推迟返校，一律不予批假。

二、补充说明
1、所有请假必须严格按照程序办理，请假人必须如实说明请假理由、时间和去往地点；原则上不允许代请假、代签字；班长要切实负责，严禁谎报、瞒报；任课老师和班主任要严格审核，督办请假事由；
2、凡学生未经请假擅自离校，或离校后请假，一律视为违反校规校纪的行为，将依据学校管理规定给予相关处理。凡未经请假离校后返校，要求补开假条的，一律不予补开，并给予相关违纪处理；
3、学生请假离校期间或学生私自离校期间发生相关安全问题，由学生本人及家长承担全部责任；
4、团委的批假权限为三天，超过三天的须有学院相关主管领导审批；未尽事宜，遵照学校管理条例执行。
附一：请销假流程图
1、请假程序
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2、销假程序
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附二：假条模板（需手写）
请  假  条
兹有××级××专业×班学生××学号×××，因（请假事由）需要请假×天（×年×月×日至×年×月×日），请批准。

                                     申 请 人：

                                     申请时间：      
班     长：                  班 主 任：
辅 导 员：                   

团委盖章：
审批时间：
