湖南人文科技学院

中文系请假制度

为第一时间掌握系部学生在校情况的动态变化，准确把握学生的在校情况，加强安全管理力度，规范请假制度，针对以往系部学生对请假手续不清楚造成的请假手续不规范等情况，特制定本制度。

一、对象

 中文系所有在读本专科学生。

二、请假种类及方式
（一）不离校请假
 1、因病或因事请假一天以内（包括一天），需向所在班级的班主任请假，得到准许后拿请假条填写请假理由及时间，请班主任签字准许。
 2、因病或因事请假一天以上，三天以内（包括三天），需向所在班级的班主任请假，得到准许后拿请假条填写请假理由及时间，请班主任签字准许后再到系办215找所在的年级辅导员签字，由辅导员与请假学生的家长联系，确认情况属实后签字盖章。

3、因病或因事请假三天以上，七天以内（不包括七天），需向所在班级的班主任请假，得到准许后拿请假条填写请假理由及时间，并附由家长亲笔所写的安全责任承诺书请班主任签字准许后，到系办215找所在的年级辅导员签字，由辅导员与请假学生的家长联系，确认情况属实后签字盖章。再到218刘道峰书记办公室签字。

4、因病或因事请假七天以上（包括七天），需向所在班级的班主任请假，得到准许后拿请假条填写请假理由及时间，并附由家长亲笔所写的安全责任承诺书（见附件二）请班主任签字准许后，到系办215找所在年级辅导员签字，由辅导员与请假学生的家长联系，确认情况属实后签字盖章。再到218刘道峰书记办公室签字后，到成德楼三楼学生工作处304李处长办公室签字备案，换学工处假条后，交到所在系部系办备案存档。

（二）离校请假
1、请假离校三天以内（包括三天）除上述请假手续外，需要求其家长编辑安全承诺短信到年级辅导员的手机上。（见附件一）

2、请假离校超过三天，除上述请假手续外，需提供家长亲笔所写的安全责任承诺书（见附件二）。

注：离校请假的天数包括周六日在内。
此制度自2015年4月20日起执行。请同学们严格按照正规的请假手续办理请假，未办理请假手续或手续不全者按旷课处理，计入量化考评。

                                        2015年4月17日

                                          中文系学工办
附件一：

                  安全责任承诺短信

尊敬的老师： 您好！我是中文系XX年级XX专业XX班学生XXX的父亲/母亲XXX。我知晓并同意孩子因何种事由请假，特申请请假时间从X月X日至X月X日。

      在此承诺，孩子请假期间的一切安全责任由自己同家长负责，与学校无关。

附件二：

安全责任承诺书

尊敬的老师：

    您好！我是中文系XX年级XX专业XX班学生XXX的父亲/母亲XXX。我知晓并同意孩子因何种事由请假，特申请请假时间从X月X日至X月X日。

      在此承诺，孩子请假期间的一切安全责任由自己同家长负责，与学校无关。
                                            家长署名

                                         XX年X月X日

