成教高职院课堂考勤管理制度

为进一步加强班风、学风建设，充分发挥学生干部的管理职能，调动班干部工作的主动性和积极性，为同学创造良好的课堂秩序，提高同学们学习的主动性，形成良好的学习风气。根据《学生手册》及学校有关规定，结合我院实际情况，特制定课堂考勤管理制度如下：

一、课堂规则
1、凡几个班合堂上课者，各个班级尽量按一定的秩序坐开，以便于考勤和老师检查。
2、学生要按时上、下课，不迟到、不早退。请假者须由班长向任课老师出示由辅导员或学生办公室批准的请假条，否则视为缺勤。
3、上课时要认真听讲，记好笔记，不准抽烟、喝水、吃零食，不准随意谈话和喧哗，手机应关机，不准接、打电话、收、发短信或摆弄手机，随便出入，不会客。若有特殊情况，应向老师请示，经同意后方可离开教室，否则视为早退。
二、考勤管理
1、全体学生党员、学生干部应该以身作则，带头遵守学校的规章制度，按时出勤。
2、课堂考勤实行班干部考勤制和任课教师课堂考勤制相结合的双轨制，原则上由各班班长负责。上课前由班干部清点人数，并做好记录，由当堂任课教师核实并签字。班干部在课堂考勤工作中有舞弊行为者，经查实后，第一次由辅导员批评教育，第二次责令在班内作检查，第三次通报全院并取消当学年评选优秀学生干部等的评优资格，三次以上停职检查，直至撤消职务。
3、班干部每周五下午5-6节课后将本周的考勤记录表交至辅导员处，若有特殊情况应向辅导员说明原因。
三、考勤内容
迟到：响完上课铃声才进教室者，以迟到记录处理。迟到的学生须经教师同意后方可进入教室。迟到超过15分钟及以上者，按旷课处理；
早退：未请假提前离开课堂的，按早退纪录处理；
迟到或早退累计三次者，以旷课一学时计。
旷课：未办理请假手续，无故不到课的，按旷课处理。
请假：按请假事由、请假时间进行如实记录处理。
四、考勤结果汇总及通报制度
1、各辅导员负责在周一前把上周考勤结果汇总并反馈至学生工作办公室，由学生办公室在每周三前公布。
2、所有考勤记录均由学生工作办公室存档，作为学年评选先进个人、先进集体等的参考依据。
五、处理规定
学生工作办公室按照《南京信息工程大学成教高职院学生管理规定》及学院其他有关规定对旷课或违反课堂纪律者报学院处理，处理结果存入学生档案。
