厦门大学国际关系学院/南洋研究院

学生请假、外出安全管理办法
为科学、规范、有效地开展我院学生请假、外出安全管理工作，切实将“以学生为本”的理念落到实处，保障外出学生的人身、财产安全，准确掌握学生情况确保校园稳定，根据学校的有关规定，制定本管理办法。
第一章   总则
第一条 认真做好学生外出安全管理工作，及时掌握学生外出情况，严格审核学生请假、外出申请，妥善处理学生外出时发生的各种事件与事故。
第二条 深入开展安全教育，提高学生自我防范能力，强化安全意识。教育学生要文明外出、遵纪守法，不听信谣言、不传播有害信息、不参与非法活动。
第三条 本办法适用于我院全日制在校本科生、研究生请假外出、实习、社会实践、科研工作、学术交流等活动。
第四条 学院学生上课期间外出应认真履行请假、销假手续。如发现学生未请假外出行为，学院将严肃处理。
第五条 凡未经申请自行外出的学生，在外出期间发生的事故或造成的不良影响，责任由学生本人承担。
第六条 本办法所指的请假、外出指学生因故无法参加考勤范围内的活动的申请行为。

第七条 应修的课程学分未修完前学生原则上不能请假。学生确因身体原因、家庭变故或本校本院所组织的活动可以申请请假。
第八条 请假理由必须真实，如发现有欺骗行为者，进行批评教育，直至给予纪律处分。

第二章   请假类别及要求
第九条 请假类别包括：病假、事假、公假、实习四种。

1.病假。学生因病不能参加考勤范围内活动者，可请病假。

2.事假。学生因急事不能参加考勤范围内的活动者，可请事假。

3.公假。学生因组织或参加各项活动不能参加考勤范围内活动者，可请公假。
4.实习。应修课程学分全部修完的学生，可提出实习申请，经批准后可外出参加实习。
第十条 对申请请假、外出的学生，要求本人填写《厦门大学国际关系学院/南洋研究院学生请假单》（以下简称《请假单》），并附上有关证明，再按有关规定办理手续，经批准后，方能生效。具体如下：
1.病假。须持校医院或县级以上医院证明办理病假手续，若因急病不能及时开具病假证明时，必须在一周内完成补办手续。
2.事假。原则上,学生在校学习期间，事假应从严掌握，确实遇到特殊情况方可准假。在学期间，学生因特殊情况需离校回家的，在填写《请假单》前，须让家长或监护人与辅导员沟通情况，并在假满之后补上由家长或监护人签名的请假证明。
3.公假。须持相关活动负责人开具的证明到团委办公室办理相关手续方可批假。
4.实习。
1) 外出实习时间原则上不得超过3个月。
2) 学生因就业面试等特殊情况需离校的，需提供相关证明材料，方可办理请假手续。学生赴外地面试，原则上省内面试请假时间不得超过2天；省外面试请假时间不得超过4天。

3) 外出实习学生必须按学校规定每学期按时报到、注册，参加考试。外出实习期间，如学校有重大活动（如毕业生信息采集等）需学生返校参加，学生必须按规定时间返校。
4) 学生毕业实习期满，应及时到辅导员处报到，并同时出具实习单位证明和实习鉴定，否则作旷课论。

第三章   学生请假、外出申请及审批备案
第十一条 请假三天以内（含三天，下同）须经辅导员（已确定导师的由导师）批准、团委办公室备案；
第十二条 请假三天以上一周以内须经辅导员（已确定导师的由导师）签注意见、学院分管副院长批准，团委办公室备案；
第十三条 请假一周以上须经辅导员（已确定导师的由导师）签注意见，学院分管副院长、学院分管学生工作的党委副书记批准，并在团委办公室备案。
第十四条 请假三天以上者结束后应及时到学院销假，不按时销假作未请假处理。一个学期请假、缺课时间累计超过该学期总学时1/3者，须办理休学手续。
第十五条 团委办公室需根据《请假单》认真填写《国际关系学院/南洋研究院学生请假、外出情况汇总表》，便于学院掌握外出学生人数、去向、联系方式等详细信息。
第四章   附则
第十六条 凡违反上述规定者，学院会进行通报批评，在学生年度评优评奖（助）时，不具备参评资格。

第十七条 本办法由厦门大学国际关系学院/南洋研究院学工组解释。
第十八条 本办法经自发布之日起生效。

厦门大学国际关系学院/南洋研究院
二〇一七年九月
厦门大学国际关系学院/南洋研究院学生请假单
	姓 名
	
	学 号
	

	专 业
	
	导 师/辅 导 员
	

	请假类别
	□病假     □事假     □公假     □实习

	联系电话1
	
	联系电话2
	

	校内联系人
	
	联系方式
	

	家庭联系人
	
	家庭联系方式
	

	外出时间
	至
	外出地点
	

	外出事由
	外出事由：

本人已阅读了解《厦门大学国际关系学院/南洋研究院学生请假、外出安全管理办法》，自愿接受并严格遵守有关规定，与学院保持联系，注意自己的人身财产安全。

本人签字：          

  年   月   日

	导师/辅导员意见
	签字：            

年   月   日

	院（系）意见
	                        签字：          （公章）

           年   月   日


注：1.请假三天以内（含三天，下同）须经辅导员（已确定导师的由导师）批准、团委办公室备案；
2.请假三天以上一周以内须经辅导员（已确定导师的由导师）签注意见、学院分管副院长批准，团委办公室备案；
3.请假一周以上须经辅导员（已确定导师的由导师）签注意见，学院分管副院长、学院分管学生工作的党委副书记批准，并在团委办公室备案；
4.请假三天以上者结束后应及时到学院销假，不按时销假作未请假处理。一个学期请假、缺课时间累计超过该学期总学时1/3者，须办理休学手续。

