贺贤土学院学生考勤管理办法

为加强贺贤土学院学风建设，规范教学秩序，培育优良院风、班风与学风，为学子营造专注有序的学习环境，根据《宁波职业技术大学学生考勤管理办法》，结合学院实际，特制定本办法。

一、考勤对象

贺贤土学院全体在读学生

二、考勤范围及基本要求

以下教学环节均纳入考勤管理，实行签到与签退制度，学生须按时参与，不得无故缺勤、迟到或早退。若因特殊事由需请假，须提前办理手续，无特殊情况，每周请假次数不得超过2次。具体内容如下：

早自修：每周2-3次，时间为8:00-8:20，早自修一般在上午第1-2节有课的当日开展，地点为该日第一节课的上课教室；

晚自修：每周一、三、四晚上，时间为第9-10节，地点为各班指定教室；

专业课程：按课程表明确的时间及地点；

五大工程相关课程：每周三、四下午，按学院提前通知的时间和地点；

三、请假管理细则

学生因故违法参加早自修、晚自修或课程学习时，须通过企业微信提前办理请假手续，并确保个人信息、请假时段、是否离校、目的地、请假原因等内容准确无误，同时上传相关佐证材料、家长知情同意书（需注明父母有效联系方式）具体类型及要求如下：

1.公假：因参与学校部门组织的活动被征用的，须由征用部门出具加盖公章的纸质证明，拍照或扫描后上传至请假系统，经审批通过后方可生效；

2.病假：一般须提前申请，特殊紧急情况可先就医后补假（补假须在返校后24小时内完成），申请时须上传医疗佐证材料，包括但不限于：

（1）校医务室开具的假条；

（2）医院挂号凭证、病历本（含诊断记录）；

（3）药品处方单或配药凭证；

（4）其他经学院认可的医疗证明材料；

3. 事假：学生在校学习期间一般不能请事假，确有特殊情况者，须提前申请，原则上不予补假，确因不可抗力未提前申请的，须在事后及时向学院说明情况并提供佐证，由学院酌情处理。

4.学生办理请假手续时，一天以内由班主任批准，学院备案；一天以上三天以内由网格辅导员批准，学院备案；三天以上由学院主管领导批准，学院备案；请假一周以上的由学院主管领导批准，报教务处、学工部备案。

5.学生在课程考核（含补考）期间需要办理请假手续的，须经学院批准，同时报教务处备案，并按程序办理缓考手续。

6.学生请假须事先申请并获得批准。其中，因病因事请假不能按时参加教学活动的，还应提前与任课老师报备并获得批准。除急病、紧急事故等不可抗力外，不得事后补假。如因不可抗力延迟，须在3日内将假条送达相关教师。凡未提供因不可抗力延迟等正当理由的，找他人代请或事后补假，均视为无效请假。

7.学生未经请假或请假逾期，无故不参加各类教育教学、实践活动等，一律按旷课处理。学校按照规定对学生旷课行为进行约束和惩戒。对有旷课行为的学生视其旷课时间多少、情节轻重，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。

8.学生请假期间须遵纪守法，做好自我安全防护。学生自行外出或者擅自离校期间发生的一切后果，学校不承担责任。事故责任按有关法律法规认定。

9.在学生请假审批过程中，应妥善保护学生隐私。

四、考勤执行与职责分工

1.考勤工作由学院团委学生会学风建设中心安排专人负责，考勤结果需及时记录、汇总并公示；

2. 各班副班长为班级考勤协助人员，须主动配合考勤人员开展工作，在课堂考勤前核对班级出勤人数，及时提供缺勤学生名单及相关情况。

五、附则

1.本办法未尽事宜，由贺贤土学院根据实际情况补充修订；

2.本办法由贺贤土学院负责解释；

3.本办法自2025年10月起正式施行。
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