生命科学学院关于加强学生考勤管理的规定
为维护正常的教育教学秩序，营造良好的学风，促进学生德、智、体、美全面发展，依据《浙江理工大学本科生学籍管理实施细则》，结合学院实际，特制定本院学生考勤管理规定。

一、考勤内容
1、学生应当参加学校培养计划规定的课程和各种教育教学环节（以下统称课程）的学习及学校规定的各项活动。各班级要按本规定严格执行考勤任务。考勤分为迟到、早退、请假、缺课、旷课等。
2、学生上课时应遵守课堂纪律，认真听讲，不迟到、不早退。未经教师同意，不得擅自离开教室。自修时间应认真学习，保持安静，不妨碍他人自修。
3、学生一般不准请事假，因病或其他原因无法参加学校所规定的活动时，必须事先办理请假手续，不得事后补假（急病或紧急事故除外）。请假须经审批同意方为有效，未经批准或请假逾期者，作旷课论。

二、请假程序

1、学生请假应事先填写请假单（学院网站下载），请病假须有学校卫生所证明。

由请假者本人携带相关证明到相应老师处批准，经同意后上交至班级学习委员处，以备学习部作为考勤依据。
2、课堂教学的请假，先由班主任或辅导员审核情况是否属实，再办理相应审批手续。其中，请假3天以内者，由任课教师批准；请假1周以内者，由学院负责学生工作的领导批准；请假1周以上者，由学院教学分管院长批准。在校外教学时，请假3天以内者由带队教师批准，3天以上者，由学院教学分管院长批准。累计请假1个月以上及在考试期间（不论时间长短），均须经学院同意后报教务处批准。
3、特殊情况的允许事后及时补假，原则上补假只能在本周内进行，且事后必须及时说明原因，逾期不办理者视为旷课。
4、学生请假期满返校后，应及时向班主任、辅导员及学院学生工作办公室销假。需要续假时，须重新办理请假手续，其手续同上。未按时回来销假的，自假满之日起按旷课处理。学习委员统计时以完整的请假条为准。

三、考勤办法

1、任课老师课堂考勤。任课教师可根据上课实际情况进行考勤，并将考勤结果及时反馈给各班学习委员，作为考勤依据。
2、学习委员课堂考勤。学习委员从学院学生工作办公室处领取《学生课堂考勤登记表》，对每堂课全班同学的出勤情况进行登记，并经任课教师确认签名后方可有效。学习委员于每周五将登记表及请假条上交学习部，再由学习部进行每周汇总并上交到学院。
3、考勤情况汇总反馈。学院学生会负责每周学生考勤情况的统计，并于每周一将考勤结果挂在学院网站上予以公示。对公示无异议的考勤结果，将作为各类评奖评优的依据。
4、考勤通报。学院学工办将考勤结果进行通报，并按《学生手册》相关规定处理。

四、考勤奖惩

1、考勤结果记入学生每年的综合测评成绩，满分为12分。每迟到、早退一次扣0.2分；每旷课一节扣0.5分；扣分结果不出现负数。

2、对旷课学生，学院将给予相应处理。其中学生一学期旷课累计10学时及以下的，给予通报批评；旷课10学时以上的，依照《浙江理工大学学生违纪处分规定》，给予纪律处分。

附件1：生命科学学院学生请假单

附件2：生命科学学院课堂考勤登记表

附件3：生命科学学院课堂考勤汇总表

                                生命科学学院

二〇一四年九月
附件1

生命科学学院学生请假单

	姓名
	
	学号
	
	班级
	
	手机
	

	请 假 原 因

（病假附医务证明）
	

	请 假 时 间
	月   日第   节课至   月   日第   节课

	审核

意见
	签名：

年    月    日
	审批

意见
	签名：

年    月    日

	请假说明：课堂教学的请假，先由班主任或辅导员审核情况是否属实，再办理相应审批手续。其中，请假3天以内者，由任课教师批准；请假1周以内者，由学院负责学生工作的领导批准；请假1周以上者，由学院教学分管院长批准。在校外教学时，请假3天以内者由带队教师批准，3天以上者，由学院教学分管院长批准。累计请假1个月以上及在考试期间（不论时间长短），均须经学院同意后报教务处批准。请假期满，学生应及时向班主任或学生工作办公室销假。


（一联：任课教师存档）

生命科学学院学生请假单

	姓名
	
	学号
	
	班级
	
	手机
	

	请 假 原 因

（病假附医务证明）
	

	请 假 时 间
	月   日第   节课至   月   日第   节课

	审核

意见
	签名：

年    月    日
	审批

意见
	签名：

年    月    日

	请假说明：课堂教学的请假，先由班主任或辅导员审核情况是否属实，再办理相应审批手续。其中，请假3天以内者，由任课教师批准；请假1周以内者，由学院负责学生工作的领导批准；请假1周以上者，由学院教学分管院长批准。在校外教学时，请假3天以内者由带队教师批准，3天以上者，由学院教学分管院长批准。累计请假1个月以上及在考试期间（不论时间长短），均须经学院同意后报教务处批准。请假期满，学生应及时向班主任或学生工作办公室销假。


（二联：学生工作办公室存档）

附件2

生命科学学院课堂考勤登记表

第     周       班级              记录人           

	星期
	节数
	课堂名称
	应到

人数
	实到

人数
	缺课人名单（可另附）
	教师签名

	星期一
	1 - 2
	
	
	
	
	

	
	3 - 4/5
	
	
	
	
	

	
	6 - 7/8
	
	
	
	
	

	
	8 - 9
	
	
	
	
	

	星期二
	1 - 2
	
	
	
	
	

	
	3 - 4/5
	
	
	
	
	

	
	6 - 7/8
	
	
	
	
	

	
	8 - 9
	
	
	
	
	

	星期三
	1 - 2
	
	
	
	
	

	
	3 - 4/5
	
	
	
	
	

	
	6 - 7/8
	
	
	
	
	

	
	8 - 9
	
	
	
	
	

	星期四
	1 - 2
	
	
	
	
	

	
	3 - 4/5
	
	
	
	
	

	
	6 - 7/8
	
	
	
	
	

	
	8 - 9
	
	
	
	
	

	星期五
	1 - 2
	
	
	
	
	

	
	3 - 4/5
	
	
	
	
	

	
	6 - 7/8
	
	
	
	
	

	
	8 - 9
	
	
	
	
	


备注：

1、请各班学习委员在每次上课前清点本班人数，填写表格并由任课老师签字确认。

2、请假的同学请将假条交给任课老师签字同意后交予学习委员，由学习委员连同本表一同交给学习部。

3、请各班学习委员于每周5晚9点前将本表送交学生会学习部，谢谢。

附件3
生命科学学院课堂考勤汇总表
第    周     统计人：               核对人：              
	班  级
	缺课情况
	本周
统计
	本学期统计

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


