地球科学学院学生请销假管理办法
　　为维护学院正常教学、生活秩序，规范学生请销假行为，保障广大学生顺利完成学业，依据《长江大学学生请销假管理办法》制定本办法。
　　第一条　除节假日外，学生应当参加学校规定的教学活动，未经准假，不得擅自离校。寒暑假期间，本科学生应当按学校规定的日期离校、返校；硕士、博士生需根据导师的安排离校、返校。
　　第二条　凡因病或其他正当事由，不能参加学校安排的学习、活动，或离开学校，或夜间不能返回宿舍住宿，需要事先办理书面请假手续。学生因病请假，在校期间需出具校医院证明，外出期间一般需出具二级甲等以上医院证明。
　　第三条　一学期因病因事请假累计最长不得超过5个星期，每次请病假或事假最长不得超过3个星期。一学期内请假累计超过5个星期或单次请假超过3个星期，应当办理休学手续。本科生一学期内事假累计不得超过5次。
　　第四条　请假学生必须先征求父母同意后到院学工办填写请假条，按要求注明事由、起止时间、外出目的地及有效联系方式，并由审批人签字。
　　第五条　 正常教学期间，学生请假按下列程序办理。
　　（一）本科生请假时间在3天以内，由班主任批准；请假3-7天以内，由班主任同意后经学生事务办公室主任批准；请假时间在7天以上15天以内，由主管学生工作的院领导批准；请假时间在15天以上，由院长批准并报教务处和学生工作部备案。
（二）研究生请假一周以内，需导师同意后，到学生事务办公室办理书面请假手续；请假一周以上，需导师同意且学院主管研究生工作的副院长批准后，到学生事务办公室办理书面请假手续。
第六条  研究生由导师外派离校实习、学习或者工作，经分管研究生工作的副院长同意，到院学生事务办公室办理备案手续后，由导师全面负责。
　　第七条　寒暑假后以及被准假期间，因故不能按时返校者，均需提前通过电话等有效形式和导师、学生事务办公室主任联系，告知事由及返校时间，并取得续假批准，否则按旷课处理。
　　第八条　因请假不能参加正常学习任务者，所在班级负责的学生应当持其书面请假材料，告知相关教师。
　　第九条　夜间不能返回学校住宿者，需持准假材料到所在公寓（宿舍）管理员处进行登记，并在假期结束返回时及时告知。
　　第十条　请假获准的期限结束时，应及时办理销假手续。如有特殊情况需续假，应办理续假手续。不销假不办理续假手续者，按旷课处理。
　　第十一条　请假未获批准而离校或续假未获批准而没有按时返校者，一律按旷课处理。学校安排的学习包括课堂教学、实习、实验、课程设计、毕业设计、军训、公益劳动、社会实践、会议、参观等，未明确规定课时的，一律按一天6课时计。休息日按一天6课时计。
　　第十二条　旷课学生的纪律处分依据《长江大学学生违纪处理办法》执行。
　　第十三条　本办法适用于地球科学学院全日制本科生、研究生、博士生。
　　第十四条　本办法由院学生事务办公室负责解释。
第十五条　本办法自2016年4月01日起施行。
长江大学地球科学学院学生事务办公室
                              2016年3月28日
附件：长江大学地球科学学院研究生、博士生请假审批表
长江大学地球科学学院请假审批表（研究生、博士）
	姓名
	
	班级
	

	电话
	
	导师
	

	请假事由
	（具体说明是事假还是导师派出实习）
本人签字：
                               日   期：     年    月   日

	外出时间
	20    年    月    日——20     年    月    日

	返校销假时间
	

	家长联系电话
	

	导师意见
	

	院领导意见
	

	学工办备案
	

	备注
	

	说明：1、本表适用于地科学院所有研究生、博士；
      2、外出学生按要求填写本表，一式三份，教学科研办公室一份，导师一份，学工办
         一份。
3、凡外出，不管是事假还是外派，必须首先征得导师同意，超过一周的需主管研究生工作的副院长同意，之到学工办办理请假手续。
      4、凡不填写申请表，私自外出，一经发现，按《长江大学学生违纪处分办法》进行处理。
      5、本表将作为研究生奖助学金、党员发展，评优的重要参考之一。
      6、外出返校后，必须到学工办销假。


