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关于印发《现代汽车学院学生课堂考勤

管理办法（试行）》的通知
各科室、各教研室：
现将《现代汽车学院学生课堂考勤管理办法（试行）》印发给你们，请遵照执行。

现代汽车学院
2016年11月24日
现代汽车学院

学生课堂考勤管理办法（试行）

总 则

第一条 为了维护学院正常的教育教学秩序，形成良好的学习风气，培养学生良好的学习习惯，加强学生课堂考勤管理，特制订本办法。

第二条 本办法由现代汽车学院负责实施，任课教师、教学科、学工科、班主任具体执行。

第三条 本办法适用对象为现代汽车学院全体在校生。

第二章  考勤管理主要内容

第四条 考勤记录内容主要包括：旷课、迟到、早退、请假等四种情况。学生自开学之日起开始实行考勤。凡教学计划应修读的课程（申请免修的课程除外）均实行课堂考勤，因故不能参加者必须请假；凡未请假或请假未准或超过请假期限者，均以旷课论处。

第五条 请假。凡请假学生必学出具加盖现代汽车学院团总支公章的正式假条。请假不超1天（含1天）的，由班主任审批并直接开具正式假条；请假1天以上3天以内（含3天）的，由学生手写请假申请，经班主任审核签字后到学工科开具正式假条；请假3天以上的，由学生手写请假申请，班主任审核后带学生到分管学生工作的副院长出审批，审批通过后到团总支开具正式假条。

注：班主任审核学生请假时，应严格控制请假人数，单日请假率不能超过10％，特殊情况须向分管学生工作的副院长汇报。（绩效考核办考核时，出勤率低于90％的对照考核细则扣分）

第三章  考勤管理职责分工

第六条
 课堂考勤的第一责任人为任课教师，任课教师在每次上课前应完成课堂考勤并做好记录，并第一时间将考勤结果反馈给学工科（拍照发送至qq2354285377），每周一上午10点前将上周的纸质版记录单汇总后交至学工科，同时加强对缺勤学生的关心和教育工作。

第七条 学工科主要负责将任课教师反馈的考勤信息第一时间反馈给班主任，并做好数据整理汇总工作，同时将任课教师每周执行课堂考勤反馈情况转至教学科。

第七条 教学科主要负责将任课教师执行课堂考勤反馈情况进行汇总，纳入考核。同时督促任课教师加强课堂考勤管理。

第九条 班主任主要负责及时根据班级课堂考勤反馈情况做好缺勤学生的管理、教育工作。

第四章  课堂考勤结果的使用

第十条 无故旷课的学生将受到相应的纪律处分。具体按照《日照职业技术学院学生违规违纪处分暂行规定》执行。具体如下：累计10-19学时者，给予警告处分；累计20-29学时者，给予严重警告处分；累计30-39学时者，给予留校察看处分；累计50学时及以上者，给予开除学籍处分。

第十一条 班级课堂出勤情况，纳入班级量化考核。

第十二条 任课教师应加强对课堂纪律的管理，对不按规定上课的学生及时进行批评教育，并依据规定对缺课学生的平时成绩做出判定。

第五章  附 则

第十四条 本规定自2016年11月24日施行。
第十五条 本规定由现代汽车学院负责解释。
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