
教育与人文学院学生请假管理规定及流程（暂行）
一、管理规定

在原师范学院与人文社科学院合并成立教育与人文学院之初，为确保学生正常的学习生活秩序，根据目前学院的实际状况，依据《常州工学院学生管理手册》中的相关规定，特对我院在籍学生日常考勤作出如下规定：

1、 学生因事因病不能正常上课的，必须在正常上课前履行请假手续。未正常履行请假手续者，一律按旷课处理，学生旷课达到一定节数，按照学校的相关规定报相学生工作处（部）接受相应处理。
2、 请假应由个人填写书面申请表，病假需附学校医务室或正规医院的病假条。事假需经班导师（班主任）进行核实。
3、 请假手续按照程序逐级审批（核）。请假一天以内（含一天）的由班导师（班主任）审核批准；两天以内（含两天）须由专业系主任批准；三天以内（含三天）由学工办批准；三天以上一周以内由学院分管领导批准；一周以上，由学院主管领导审核，报学校教务处批准。

4、学生请假如果还涉及不在校住宿的问题，还须填写学生宿舍请假条，由学工办核实批准后送交学生社区管理员备案。
5、所有请假条一律一式两份，逐层审批后一份留存专业系，一份交由学生使用。
二、工作流程
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主管领导审核，报校教务处审核批准
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