职业技术学院学生请销假管理办法
为维护学院正常教学、生活秩序，规范学生请销假行为，保障我院学生顺利完成学业，根据《河北师范大学全日制本专科生学籍管理规定》及有关文件精神，结合我院学生管理工作的实际情况制定本办法。

一、除节假日外，学生应当参加学院规定的教学活动，未经准假，不得擅自离校。

二、学生请病假、事假一天以上者，应当填写《职业技术学院学生请销假申请表》，一式两份，一份交由辅导员，一份交给任课老师。请假三天以内由辅导员批准；三天以上由主管学生工作的副书记、副院长批准。

三、因请假不能参加正常学习任务者，所在班级的学习委员应当持其请假申请表，告知相关任课老师。

四、毕业班学生在毕业设计或实训期间，学生本人到相关单位实习或就业者，须出具实习单位同意接收该毕业生实习的相关证明，并加盖单位公章。经系主任、辅导员签字生效以及家长同意后，方可离校外出。如未结课，学生已经签署三方协议，就业单位要求学生提前上岗，经学生本人提出申请保证完成学业，经家长、辅导员、系主任同意可以提前上岗。

没有履行外出实习审批手续或隐瞒、虚报实习时间或以实习为名私自在校外从事其它活动者，一律按旷课处理。

五、请假获批准的期限结束时，应及时办理销假手续。因故不能按时返校者，均需提前通过电话、短信等有效形式与辅导员取得联系，告知事由及返校时间，并取得续假批准，否则按旷课处理。 

六、请假未获批准而离校或续假未获批准而没有按时返校者，一律按旷课处理。旷课学生的纪律处分依据《河北师范大学学生违纪处分规定（修订稿）》执行。

七、本办法适用于职业技术学院全日制本专科生。

八、本办法自颁布之日起施行。

河北师范大学职业技术学院

                                           2014年4月15日
附件1：

	姓名
	
	宿舍号
	
	年级专业
	

	家庭地址
	
	联系
方式
	
	请假时段
	      年   月   日—   
年   月   日

	请假事由
	

	本人签 字
	
	辅导员意见
	                       年  月  日

	学院领导意见
	                                                                                   年  月  日

	销假

签字
	
	辅导员签字
	                       年  月  日


职业技术学院学生请销假申请表
附件2：

职业技术学院学生请销假申请表

	姓名
	
	宿舍号
	
	年级专业
	

	家庭地址
	
	联系
方式
	
	请假时段
	      年   月   日—   
年   月   日

	请假事由
	

	本人签 字
	
	辅导员意见
	                       年  月  日

	学院领导意见
	                                                                                   年  月  日

	销假

签字
	
	辅导员签字
	                       年  月  日


附件3：

职业技术学院毕业班学生外出实习或就业审批表

	姓名
	
	专业班级
	

	实习或就业单位
	
	单位联系方式
	

	实习时间
	

	实习单位简况及本人实习目的
	

	本人联系方式
	
	本人保证：在外实习期间，遵守纪律，确保人身和财产安全，保证完成教学任务。 
	本人签字：

          年  月  日

	家长联系方式
	父亲

	
	母亲

	所在系主任意见：


	辅导员意见：



	学生工作主管

领导意见
	                 年   月  日                                                   


1

