
建筑工程管理学院学生请销假管理办法
第一条 为加强学生管理，提高师生的安全意识，确保各项工作的正常开展，根据江苏建筑职业技术学院学生考勤管理规定，结合本院实际情况，特制定本办法。
第二条 请销假是针对学生因故不能参加者教学活动，或需要离校的情况，学生必须按规定程序履行请假和销假手续。
第三条 本制度适应范围是全体学生。
第四条 请销假程序：学生请假首先应填写请假条，详细说明请假事由和请假起止时间；请假条需先经班级辅导员审批，然后按准假权限逐级上报有关领导批准；假条存根和假条一并都要填写完整，请假到期后要将假条贴回到存根联上以示销假。
第五条 准假权限：
所有请假均先由班级辅导员核实并签署意见。  
（1）请假1日以内，由班级辅导员审批即可；
（2）请假1日至3日，经由班级辅导员、学院辅导员二级审批。

（3）请假4日至5日，经由班级辅导员、学院辅导员、学院分管学生工作副书记三级审批。

（4）请假6日至13日，经由班级辅导员、学院辅导员、学院分管学生工作副书记、学工处四级审批。

（5）请假14日至28日，经由班级辅导员、学院辅导员、学院分管学生工作副书记、学工处、校领导五级审批。

（6）请假超过28天作休学处理。
第六条 对于请假离校的学生，假条应注明外出地点，班级辅导员应核实理由并联系家长，同时对其加强安全教育。签署意见时要写明同意或不同意理由，不可以只签名。请假期满的假条一律收回贴回到存根联，保证完整的请销假程序，用完后用旧本到学院办公室更换新本。
第七条 学生应按照请销假程序办理请假，假条上的项目要填写完整，请假期满后要第一时间办理销假手续。因病或因急事不能到校者，应在假期满前该规定向老师办理续假手续。请假手续的审批程序，原则上由请假人本人亲自办理，因生病、住院等特殊情况本人不能亲自办理的，可委托同学办理。
第八条 在开学注册、考试(含补考) 、在外实习期间，若有特殊员因需要请假，另需遵循教学管理规定，如果耽误学业由学生个人承担责任。凡节假日前后不允许提前请假或延后返校，在尚未准假之前购买火车票的一律不予准假。
第九条 请假一律为事前请假，严禁事后或事中补假，学院将对不履行请销假制度，擅自旷课的学生按学籍管理规定及时予以严肃处理。下列情况之一者，以旷课论处：
(1) 不履行请假手续而旷课或离校者；
(2) 不按请假制度履行请假手续者；
(3) 请假未经批准而擅自离校者；
(4) 假满后不销假者；
(5) 假满后申请续假未经批准擅自离校者；
(6) 请病假没有医院证明而不参加学习活动者；
(7) 擅自离校而委托他人为自己请事假者；
(8) 请假理由与事实不符者。
第十条 未经请假者和未及时销假者，均作旷课处理，每天按12学时计算。学院将视其情节轻重，分别给予相应的纪律处分。纪律处分标准将参照《江苏建筑职业技术学院学生违纪处分实施细则》。
第十一条 学生集体参加某项活动需要请假时，填写学生集体活动请假单，请假销假手续按照本办法条例执行。
第十二条 本制度自发布之日起执行。
 
二○一二年十二月九日

