信息工程学院关于进一步加强本科生考勤管理的通知
为进一步规范信息工程学院本科生考勤管理，根据《全日制本专科学生学籍管理实施细则》（湖师院发〔2021〕48号）文件精神，扎实落实《信息工程学院进一步加强本科生人才培养的工作方案》（湖师院信发〔2023〕18号）工作举措，对学生考勤管理作如下规定：
一、考勤范围
凡专业培养方案和指导性教学计划规定的课堂讲授、实验、实习、见习、社会调查、军训、劳动及政治学习等，都实行考勤。因故不能参加者，应事先请假，未经请假、请假未获批准或超过假期不续假者，均按旷课处理。
二、请假类型及流程
考勤过程中因病或其他特殊原因不能参加者均须办理请假手续，请假类型一般分为“教学日请假”“早晚自习请假”和“实习求职请假”。
1.教学日请假。学生在教学日请假涉及课程学习，需经任课老师同意后按照“本科生日常请假流程（附件1）”办理请假手续；若未涉及课程学习，按照“本科生日常请假流程（附件1）”先后征得班主任和年级辅导员同意后办理请假手续。
2.早晚自习请假。学生需先后征得班主任（实验室自习同学则需征得实验室老师的同意）和年级辅导员同意后，按照“本科生日常请假流程（附件1）”办理请假手续。
3.实习求职请假。学生需先后向班主任和年级辅导员报备，并提供家长签字的知晓情况说明，按照“毕业生实习求职请假流程（附件2）”办理请假手续。
学生办理事假须确有事实且合情合理，病假应提供校门诊部或校外医院相关证明材料，实习、求职等原因则需提供单位实习证明、面试信息等相关证明材料。任何请假需事前办理，如遇突发情况无法办理，须先征得任课老师、班主任和年级辅导员同意后，委托班级同学当天代办请假手续或事后3天内补办请假手续。
三、旷课课时计算与处理
考勤过程中，学生缺旷课1天及以上的，每天按6课时计算；1天以内按实际缺课课时计算；政治学习、教学实习以及学校组织的其他活动，旷课时数按上午4课时，下午2课时计算；早自习1次按1个课时计算，晚自习1次按2个课时计算，早晚自习每迟到3次或早退3次按1课时计算，超过3课时累加计算。
根据《湖州师范学院学生违纪处分办法》（湖师院发〔2021〕64 号）文件第二章第三十一条，一学期内无故缺勤累计课时达到下列情况的，分别处以下处分：
1．7-14 课时的，给予警告处分；
2．15-24 课时的，给予严重警告处分；
3．25-34 课时的，给予记过处分；
4．35 课时及以上的，给予留校察看处分；
5． 未经请假或请假未经批准离校连续 2 周未参加教学活动的，作自动退学处理。
四、其他
学生请假办理过程中如涉及本件以外内容，需由本人向学工办提出申请，经研究讨论后给予处理。
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附件3：
信息工程学院学生请假条
	姓名
	
	班级
	
	联系方式
	

	寝室
	
	请假时间
	
	任课老师是否知晓
	

	请假事由：
目 的 地：
                                                 请假人：            年  月  日

	班委
意见
	签  名：
      年  月  日
	班主任
意见
	签  名：
年  月  日

	年级辅导员
意见
	              签名：
                                                   年  月  日

	学院
意见
	        签名（盖章）：
                                                   年  月  日
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注：1、此表一式三份，一份交学院学生工作办公室备案，一份交宿管员备案，一份交副班长备案。2、此表可复印。
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