河南检察职业学院法律系考勤管理办法

一、适用范围

本考勤管理办法适用于所有学生的校内外一切教学活动：学生开学注册、上课、实验、集体劳动、军训、政治学习、考试、早操锻炼，以及其他要求学必须参加的活动。

二．请假制度

学生因病、因事请假，要办理审批手续，因特殊原因不能及时办理审批手续的，应通过电话等方式先行请假，事后补办审批手续。请假制度做如下规定：

1．一日以内的病事假，须有本人病事假条，辅导员签字批准。

2．三日以内的病假，必须持有校医院或校外医院出具的诊断证明，事假必须持请假条及其他相关证明，辅导员签字，系学生管理科科长批准。

3．三日以上，一周以内的病假，必须持有校医院和市医院出具的诊断证明，事假必须持请假条及其他相关证明，由辅导员签字，系学生工作副主任批准。

4．一周以上，一个月之内，必须持有校医院和市医院出具的诊断证明，事假必须持请假条及其他相关证明，由辅导员签字，系主任批准。
5.一个月以上，必须持有校医院和市医院出具的诊断证明，事假必须持请假条及其他相关证明，由辅导员签字，主管院长批准。
5．如有特殊情况，夜间不能回校住宿者，必须按照以上规定办理请假手续。

三．续假及销假制度

请假期满，必须在当日办理续假手续，否则按旷课处理；请假期满后，及时按照审批程序销假备案。

四．考勤管理

1．考勤记录由辅导员完成，由学管科科长统筹管理学生考勤工作。两周统计一次，各班应在两周内的考勤情况统计汇总报系学管科科长。每学期结束后由辅导员做出全班学期考勤分析，将考勤记录册交回系部存档。系部每月月底通报各班考勤情况。对违反考勤制度的学生，应给予相应的批评和纪律处分。
2.实行系部领导抽查考勤制度

法律系建立由系主任、教学工作副主任、学生工作副主任、学生管理科科长组成的抽查考勤小组，不定期对全系各班的出勤情况进行抽查，凡被抽查小组检查到迟到或旷课者，一次旷课或迟到按平时旷课或迟到三次论。

抽查考勤小组每周抽查考勤应当不少于两次。
3．实行考勤预警制度度

各年级应督促各班自觉做好考勤工作，切实采取有效的措施，做到辅导员、任课教师点名和班长点名相结合，提高学生到课率。每月检查结果累计汇总后，作为对辅导员的月度及年度考核的依据之一。当学生旷课达到学籍管理规定时限边缘，应及时提醒学生引起注意，经提示仍不改过者，按照相关规定，及时提出处理意见。

