机电工程学院学生请销假管理办法
为了加强对学生请销假的管理，根据《中北大学学生手册》和教务管理有关精神，结合我院实际情况，特制定本管理办法。     
一、学生日常事（病）假请销假管理办法：
学生日常病假请假是指学生生病或住院请假。请假时间原则上以医院诊断证明为依据，请假时间超过本学期总学时的1/3，应予以休学；学生日常事假请假的请假时间原则上不超过两天，每个同学每学期事假不超过两次。
审批程序：学生申请（病假附医院证明）----班主任审批（和家长联系）——教学科审批----学生科审批并备案——学生科销假（17号楼一层学生科办公室）
请假假条见附件1。
二、学生“国家法定长假”请销假管理办法：
学生“国家法定长假”请假是指“五一”、“十一”、“元旦”等长假期间，班级集体请假。
审批程序：长假前2天内班长在学院的网站上下载请假登记表，班级请假学生到班长处进行登记---学生返校后进行销假签字----长假最后一天晚上二十一点前班主任进行审批签字----报学生科备案。
重要说明：
（1）请销假条一定要按时上交，即使没有同学请假的班级也要按时上报，班主任写上无人请假，签名后报学生科。
（2）请假假条见附件2。
三、毕业生“外出找工作”和“校外实习及毕业设计”请销假管理办法；
1、毕业生“外出找工作”请假适用于毕业生外出参加双选会、去用人单位面试等情况。（外出假条分第一学期和第二学期两种，第一学期按学生日常事（病）假假条请假，第二学期按照大四第二学期外出找工作假条请假）。普通请假时间在一周以内，班主任在审批前，必须和家长联系（电话、传真或短信），做好记录（时间、内容和地点）。审批程序：学生申请----班主任审批（和家长联系）----指导教师审批（大四第二学期）——教学科审批----学生科备案
重要说明：
（1）外出找工作的同学，必须取得家长的同意。
（2）由于外出“求职”造成的误课、缺考、安全事故等一系列问题由学生本人负责。
（3）每位毕业生外出找工作只有两次机会，超过将不予批假。
（3）请假假条见附件3。
2、毕业生“校外实习及毕业设计”请假适用于毕业设计阶段
签约单位要求毕业生在该单位进行校外实习，同时进行毕业设计的情况。请假时间原则上在一个月以内，并且在“五一”假期结束后必须返回学校。请假时学生必须提供由用人单位出据的在外实习证明及毕业设计质量保证书方可申请在校外做毕业设计。
审批程序：学生申请——家长签字——用人单位盖章——指导教师审批---- --班主任审批（和家长联系）——教学科审批——学生科备案
重要说明：
（1）在校外进行毕业设计（论文）的学生，必须取得家长的同意。
（2）在校外进行毕业设计（论文）的学生，原则上应回校参加毕业设计（论文）答辩；毕业设计（论文）文稿应提前一周送交评阅教师评阅。
（3）在校外进行毕业设计（论文）的学生，若有违纪现象，要批评教育，发生工伤或死亡事故，由接受方单位负责善后处理。
（4）请销假假条和安全协议书见附件4。
四、请假重要说明：
(1)学生请假应事先办理请假手续，不得事后补假。如遇疾病或紧急情况学生本人要以短信形式告知班主任，并事后拿相关证明按照学生日常事（病）假请销假管理办法请假。
(2)学生假期结束后，因特殊情况不能返校，必须书面（信或传真）或电话向院领导请假，返校后凭当地的医疗机构或家长的证明销假。
(3)学生在校期间因病、因事请假者，必须提交书面申请、填写请假单并附相关证明材料。
(4)考核、考试期间不准请事假，对重疾病者需有校医院的证明，并由主管教学的院领导严格审核控制。
 (5)对于不请假，私自外出的学生，引起的一切后果由学生本人承担，同时要严肃处理。
（6）学生请假后的安全问题由学生本人负责。
（7）假期期满要及时销假，如未销假，将以旷课处理，所旷学时按假期截止日起到实际销假日止实际上课学时计算；大四第二学期请假未及时销假的，按照夜不归宿处理。
五、审批权限说明：
（1)节假日期间，班主任具有审批权限。
(2）正常上课期间，班主任有一天审批权限，但国家法定节假日前1天和后1天不在此审批权限内。学生请假用学生日常事（病）假条，班主任签署意见后到学生科盖章。
（3）非国家法定节假日周五晚，家住太原市的，班主任可以审批，但周日晚熄灯前必须返校；
（3）请假一天以上一周以内者，经班主任审批后，由教学科审批，学生科审批备案；请假超过一周者，经班主任、主管教学、学生院领导审批，同意后，由教务处审批，并报院学生科备案。
六、本制度自发布之日起执行。
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