
吉首大学学生考勤管理规定

为维护正常的教育教学秩序袁加强学生的纪律意识和自我管
理意识袁促进学生积极参加和完成学校规定的学习任务及各项活
动袁不断提高教育教学质量袁结合学校实际情况袁特制定本规定遥

一尧学生考勤
渊一冤凡教学计划规定的以及学校尧学院统一安排尧组织

的教学教育活动均属考勤范围遥 具体包括学生上课尧实验尧见
习尧实习尧考试尧课程设计尧毕业设计渊论文冤尧军训尧劳动课尧集
体活动等遥 考勤分为课堂考勤和非课堂考勤遥

渊二冤课堂考勤由各学院教务办公室渊下称教务办冤负责袁
非课堂考勤由各学院学生工作办公室渊下称学工办冤负责遥 考
勤按以下规定进行院

1. 课堂考勤遥 课堂考勤以班级为单位袁由所在行政班学
习委员负责袁任课教师监督袁学习委员按课程节次如实填好
叶课堂考勤日志曳袁任课教师核实签名遥 每周结束学习委员负
责将考勤情况汇总并上报院教务办遥

2. 非课堂考勤遥非课堂考勤由院学工办负责袁辅导员尧班主任
和各班负责考勤的学生干部做好学生考勤袁并每周汇总考勤情况遥

3. 院学工办每周汇总全院学生考勤情况袁并将结果向学生公
布袁对于旷课尧缺课的学生视其情况给予批评教育袁直至纪律处分遥

渊三冤考勤核算渊考勤以学时为单位核算冤
1. 旷 1节课按 1学时核算袁迟到或早退 3次按 1学时核

算袁旷课 l天及以上渊含 1天冤的按实际授课时数核算遥
2. 军事训练尧实习尧见习等实践教学环节每天按 5学时核算遥
3. 劳动课尧公益活动尧集体活动尧学术报告等每次按 2学

时核算遥
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4. 其它须考勤的活动的学时核算由教务处尧学生工作部
研究决定遥

渊四冤每学期开学初袁由学生所在学院教务办向任课教师
和各行政班提供教学班级学生名册遥

二尧学生请假
渊一冤凡因病尧因事或其他特殊原因不能按期入学尧报到

注册袁不能参加考勤范围内的教育教学活动的袁必须事先按
规定办理请假手续遥 凡未请假袁或请假未准袁或超假者袁均按
旷课处理遥 学生一学期内请假原则上不得超过一学期总学时
三分之一袁超出时限者作休学处理遥

渊二冤学生请假 1天以内的由班主任审批曰l天以上尧3天以
内的由班主任核实情况袁辅导员审批曰3天以上尧1周以内袁由
班主任和辅导员核实情况后袁报学院主管领导审批曰一周以
上的请假袁所在院班主任和辅导员核实情况尧领导审查签字
后袁报教务处审批遥

渊三冤凡遇考试尧考查期间请假袁除按上述办理请假手续
外袁还须经教务处批准袁并办理缓考手续曰实渊见冤习尧毕业论
文渊设计冤期间请假袁须经带队教师尧指导教师审查袁教务处批
准袁否则作旷考或缺实渊见冤习尧论文成绩处理遥

渊四冤凡因病尧事尧公假须请假的袁原则上学生本人须亲自
提交请假申请书渊或请假条冤袁请假申请书渊或请假条冤要写清
楚请假事由尧起止时间遥 学生因病请假袁必须持校医院或学校
指定医院的诊断证明袁方可办理准假遥 学生请假获准后袁将请
假申请书渊或请假条冤交所在学院学工办袁由院学工办出具批
假证明用于课堂考勤和其他考勤遥

渊五冤学生请假期满后袁请假人须及时向班主任渊辅导员冤
和院学工办办理销假手续遥 如有特殊情况需续假的袁须及时向
批假人或批假单位报告袁获批后方可续假遥 不及时办理销假手
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续者渊从请假期满之日到办理销假手续之日止冤以旷课处理遥
三尧其他
渊一冤本规定的执行情况袁由学生工作部和教务处分别负

责检查遥 检查结果作为考核教师尧学生干部和学院尧班级工作
的依据之一遥

渊二冤本规定自发布之日起执行袁由教务处尧学生工作部
负责解释遥

学生请假条

姓名 性别 学院 班级

家庭
住址 家庭联系电话

请假事由院
请 假 人院 年 月 日

审批人或审
批部门意见

签章院 年 月 日

销假意见院
经 办 人院 年 月 日

注院中间虚线上大写编号数字袁并由审批人签章或审批部门加盖公
章遥 上联作存根袁由学院保存袁下联由请假人交班级遥

编号院

姓名 性别 学院 班级

家庭
住址 家庭联系电话

请假事由院
请 假 人院 年 月 日

审批人或审
批部门意见

签章院 年 月 日

学生请假条 编号院
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