沈阳音乐学院学生请销假制度

为加强对学生学习过程的管理，增强学生的组织纪律观念，树立良好的学风，进一步完善请销假手续，现将学生请销假制度做如下修订：
一、请假程序：凡我校注册的学生，有病、事及一切外出活动，必须履行正式请假手续，请假手续须当日办理。
二、请假审批权限
（一）凡请假在二天以内（含二天）者，应由院（系）负责人或辅导员批准。
（二）凡请假在三天至七天（含七天）者，应由学生处处长批准。
（三）凡请假在七天以上者，应由分管副院长批准。
三、请假审批手续
（一）请病假
1.凡请病假在二天（含二天）以内者，应由学生本人向所在院（系）负责人或辅导员请假，并由辅导员将请假信息录入“沈阳音乐学院学生管理系统”。
2.凡请病假在三至七天（含七天）者，应由学生本人或家长持县区级以上医院开据的诊断及所在院（系）开出的请假单报交学生处批准。
3.凡请病假在七天以上者，应由本人或家长持县区级以上医院开据的诊断及所在院（系）开出的请假单报交学生处，由学生处报请分管副院长批准。

（二）请事假
1.凡请事假在二天（含二天）以内者，应由学生本人持相关材料向所在院（系）负责人或辅导员请假，并由辅导员将请假信息录入“沈阳音乐学院学生管理系统”。
2.凡请事假在三至七天（含七天）者，应由学生本人提出书面申请，经所在院（系）负责人签字同意，并附院（系）开出的请假单报交学生处批准。
3.凡请事假在七天以上者，应由学生本人提出书面申请，经所在院（系）负责人签字同意，并附院（系）开出的请假单报交学生处，由学生处报请分管副院长批准。
[bookmark: _GoBack]（三）请公假
1.凡因代表学校参加比赛或演出，须持相关手续报请艺术实践教学中心负责人审批，签字同意后报送学生处备案。
2.凡因参加教学活动请假，须持相关手续报请教务处负责人审批，签字同意后报学生处备案。
3.凡因其他原因请公假，须报请相关部门审批，并报学生处备案。
（四）如有特殊原因未能及时到校办理请假手续者，应以电话等方式向所在院（系）请假，由院（系）进行记录并报学生处备案（如无备案记录，不予办理补假手续）。待学生返校后由本人持相关手续到学生处补假（须附有该生电话等方式、请假日期及批准人签字）。
（五）以上相关请假手续须在请假开始之日起三个工作日内报至学生处，逾期视为无效假单。
四、学生在寒暑假，如因病或事不能及时返校注册，应在开学第一天以电话等方式向所在院（系）请假，由院（系）负责记录并上报学生处，待该生返校后由本人按照病、事假请假手续办理补假。未向所在院（系）请假，过期补办者，请假手续无效，按未请假处理。
五、学生因病、事不能参加共同课考试，应持相关手续直接向教务处处长或教务科科长请假，并报学生处备案。
六、请假期满后，学生应到所在院（系）进行销假。
七、学生若伪造有关请假证明，视其情节给予严重警告、记过或留校察看处分。
八、本规定从2017年9月1日起执行，原规定同时废止。学校其他有关规定如与本规定相悖，以本规定为准。解释权在学生处。
