政府管理学院本科生请假规定
（2024年修订）
一、总则
第一条 为加强学院本科生的安全管理，规范本科生的学习生活行为，培养本科生良好的学习生活习惯，特制定本规定。本规定参照《北京师范大学本科生学籍管理规定》2023版制定。
第二条 本科生在每学期开学时应按时到校办理注册手续。因故不能按时注册者，应事先向班主任请假，并报学院本科教务办公室及学生工作办公室。未请假或者请假未批准而不按时到校注册者以旷课论处；逾期两周以上（含两周）未注册者，按照《北京师范大学本科生学籍管理规定》，予以退学。
第三条 本科生应遵守学校规定的节假日、寒暑假离校、返校时间。平时应坚持在学校学习，不得随意离校。因故离校应事先请假，获准后方可离校。
二、请假规定
第四条 因伤病请假
因伤病请假，在校凭校医院证明；外出期间凭二级甲等以上医院证明。
（1）请伤病假三天以内，应填写《北京师范大学政府管理学院本科生请假表》（附医院证明），由班主任批准签字后，到学院学生工作办公室备案盖章，并自行报告请假期间的任课教师。
（2）三天以上、一周以内，应填写《北京师范大学政府管理学院本科生请假表》（附医院证明）、《家长知情同意书》，由班主任批准签字后，由学院党委副书记和本科教学副院长共同审批，到学院学生工作办公室备案盖章，并自行报告请假期间的任课教师。
（3）一周以上，应填写《北京师范大学本科生请假申请表》（附医院证明）、《家长知情同意书》，由班主任、学院党委副书记、学院本科教学副院长签署意见后，报学工部批准，同时在学院学生工作办公室备案，并自行报告请假期间的任课教师。 本科生因病请假天数一个学期累计超过六周者，应当休学。
第五条 事假
本科生一般不得请事假。如确需请事假：
（1）三天以内，应填写《北京师范大学政府管理学院本科生请假表》，由班主任批准签字后，到学院学生工作办公室备案盖章，并自行报告请假期间的任课教师。
（2）三天以上、一周之内，应填写《北京师范大学政府管理学院本科生请假表》和《家长知情同意书》，班主任批准签字后，由学院党委副书记和本科教学副院长共同审批，到学院学生工作办公室备案盖章，并自行报告请假期间的任课教师。
（3）一周以上，应填写《北京师范大学本科生请假申请表》和《家长知情同意书》，由班主任、学院党委副书记、学院本科教学副院长签署意见后，报学工部批准，同时在学院学生工作办公室备案盖章，并自行报告请假期间的任课教师。
本科生在一学期内请事假累计不得超过四周。
三、处罚
第六条 无特殊情况，请假人一般应亲自办理请假手续，请假获准后，假期期满应按时返校，并于返校2日内到学院学生工作和本科生教务办公室办理销假手续。
第七条 违反行为与处罚
本科生未请假或请假未获准而擅自离校，或假期期满不按时返校，或续假未获准而逾期不归，均按旷课论处。旷课处分将依据《北京师范大学本科生手册（2023）》中《北京师范大学学生违纪处分办法》规定执行。
此外，根据《北京师范大学本科生手册（2023）》中《北京师范大学学生违纪处分办法》规定，未经批准，连续离校天数4天以下的，给予警告处分；达到5至6天的，给予严重警告处分；达到7至8天的，给予记过处分；达到9至10天的，给予留校察看处分；达到11天以上的，给予开除学籍处分。
连续天数的计算中不计周六、周日、法定节假日和学校规定的假期。
四、附则
第八条 本条例未尽事宜将依据《北京师范大学本科生手册（2023）》执行，条例自公布之日起开始实行。
中共北京师范大学政府管理学院委员会
2024年5月30日


附件1：北京师范大学政府管理学院本科生请假表（一周内用表）
北京师范大学政府管理学院本科生请假表
	姓名
	
	年级
	
	专业
	

	学号
	
	手机号
	
	家属手机号
	

	请假起止时间
	

	预计销假时间
	

	请
假
事
由
	请准确无误填写事由并附上相应请假证明。

	
	本人承诺以上内容均由本人亲自填写，真实有效。
本人确认已跟请假时间里所有任课老师请过假，不会影响学分和课程修读进度。

签名：

	班
主
任
意
见
	



                                
                                  导师（签名）：
年    月    日

	院
系
意
见
	

 
盖章
年    月    日



注：1、此表一式三份，交班主任一份，留学院学工办一份，本人一份。
2、请仔细阅读《政府管理学院本科生请假规定》并以此为基础进行请假，准确无误填写请假时间和事由，并附上相应的证明；
3、无特殊情况，请假人一般应亲自办理请假手续，请假获准后，假期期满应按时返校，并到学院学生工作办公室办理销假手续。


附件2：北京师范大学本科生请假申请表（一周以上用表）
北京师范大学本科生请假申请表

	姓名
	

	学号
	            

	年级
	
	手机
	

	请假起止日期
	


	请假原因
	


	本人承诺：

我已阅读备注相关内容，自愿遵守相关规定。

本人签字：
年    月    日
	班主任意见：



班主任签字：
年    月    日

	院系意见：



负责人签字：
（公章）
年    月    日
	党委学工部意见：



负责人签字：
（公章）
年    月    日

	学校意见：



负责人签字：
（公章）
年    月    日


备注：此表一式三份，留党委学工部一份，院系一份，本人一份。
请假：①学生应自觉遵守学习纪律，上课不迟到、不早退。因病或其他原因不能参加教育教学计划规定的活动时，应事先办理请假手续并获得批准；      
②学生请假三日内由班主任批准；一周以内由院系主管领导批准；超过一周报党委学工部处批准，超过两周报本科生工作处，由主管校领导批准；
③学生假期满应及时办理销假手续，请假期满仍不能回校学习者，应根据请假总时长，办理续假手续并附相关书面材料，返校后本人向班主任和院系教务老师或本科生工作处销假。


附件3：家长知情同意书
家长知情同意书
（学生姓名）        ， 学号            ，因  （详细描述具体事由）   ，需于      月     日      时 至      月     日      时请假并离校。
[bookmark: _GoBack]家长对该生情况知情并同意该生出校办理相关事宜，并由家长与学生共同负责学生在请假期间的安全保障，特此说明。


                   家长签字（本人签名）：
                                  
年    月    日

