广西师范学院音乐舞蹈学院学生办理请假手续的有关要求
《广西师范学院本专科学生管理规定（2014年修订）》第三章第七节第四十七条：学生请假一般一学期不得超过45天。因病需停课治疗、休养的时间超过45天的，应做休学处理。请假在1天以内者由学生所在班级辅导员（班主任）批准；2天（含）以上15天以内者有辅导员（班主任）签署意见后，报所在二级学院分管学生工作的领导批准；15天以上45天以内者有辅导员（班主任）和分管学生工作的领导签署意见后，报所在二级学院院长批准。学生请假应当以书面形式提出申请，因病请假应当提供学院指定医院的诊断证明，因事请假也应当提供相关证明材料。非特殊情况，不得事后请假、补假。假满后，本人应当主动到班主任处销假，否则视为旷课。

根据以上规定，现将我院学生请假的要求具体明确如下。
    （一）因病因事个人请假
1、请假1天以内的，由班主任批准，为方便核实学生请假的真实性，由班主任电话或短信向学工办报备，说明请假原因和时间期限，同时还需说明晚上是否在校住宿。学生本人必须在3日内将请假条送到学工办存档。
2、请假2天（含）以上15天以内的，由班主任签署或表明意见（属于请假离校的，班主任必须告知家长并了解家长意见），为方便核实学生请假的真实性，由班主任电话或短信等方式向学工办报告，学生本人持请假单到学工办办理请假手续，交给党委副书记审批。如获批准，将请假单送回学工办登记备案。
3、请假15天以上45天以内的，由班主任签署或表明意见（属请假离校的，班主任必须告知家长并了解家长意见），为核实学生请假的真实性，由班主任电话或短信等方式向学工办报告，学生本人持请假单到学工办由分管党委副书记签署意见后，报所在学院院长审批。如获批准，将请假单送回学工办登记备案。
注意：以上请假学生回校后分别跟班主任和班长销假，由班长统一报告学工办。
（二）因工作请假

1、组织排练

各教研室或相关指导教师组织学生排练或参加比赛等，应提前给学生进行集体请假，将参加排练或参赛的学生名单（姓名、性别、班级、联系电话）和排练安排及比赛时间表报送到学工办，如有临时调整排练时间，可指定一名学生负责人短信发送给学工办的老师。因排练和比赛需要进行的请假由院长审批。
2、重要工作安排

学生干部骨干（含分团委、学生会和班委等）因学院重要工作安排需请假的，由学工办统一办理请假手续。

（三）法定长假请假

国家每年均有法定假期及调休的安排，凡在超过3天（含）的假期中离开南宁市或不在校住宿的学生均需要办理请假手续。要求办理请假手续的目的主要是让学校了解学生的去向并提醒家长关注学生的安全。核查学生是否违反规定的方法是长假期间夜间抽查寝室或要求用固定电话回复。
学院学工办负责进行请假学生汇总，形成每一天的《音乐舞蹈学院学生请假汇总表》，长假前一天汇总形成《音乐舞蹈学院学生长假请假汇总表》。《学生请假汇总表》将于每个工作日17:30前通过OA发送给全院教职工并发布到班长群，17:30后因特殊原因办理请假手续的，由党委副书记审批有效，在第二日的《学生请假汇总表》中补充说明。任课老师、学工办和学生会开展的各项考勤工作时学生是否请假将以《学生请假汇总表》信息为依据，未办理请假手续的缺课学生将按照旷课处理，未办理长假请假手续的学生擅自离校将进行通报。
不以班级为单位上课的公共课（大学英语和体育等）和小课（声乐、钢琴等）以及非我院教师任课的课程由学生本人通过电话提前向任课老师报告自己的请假信息。

   学工办辅导员黄琼肖老师（手机号：15977747589）负责接收班主任关于请假意见的信息，党委副书记覃秋凤老师（手机号：13977129858）负责接收因工作请假和特殊原因临时请假的信息。  
本规定由学工办负责解释，于2014年10起实施。
