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关于印发《广东酒店管理职业技术学院 

学生课堂考勤管理办法》的通知 

各教学单位： 

为进一步加强学风建设，做好学生课堂考勤，培养学生

良好的学习习惯。现将《广东酒店管理职业技术学院学生课

堂考勤管理办法》印发给你们，请遵照执行。 

 

附件：广东酒店管理职业技术学院学生课堂考勤管理办

法 

 

                               教务处 

                           2018 年 3 月 12 日 



广东酒店管理职业技术学院学生课堂考勤管理办法 

第一章  总 则 

第一条 为了维护学校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 本办法由各教学单位负责实施，任课教师、辅

导员（或班主任）及各班级班长、考勤员具体执行。 

第三条 本办法适用对象为本校全体在校生。 

第二章  考勤管理主要内容 

第四条 考勤记录内容主要包括：上课、缺课、迟到、

早退、病假、事假、公假等七种情况。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均实行课堂考勤（申

请免修的课程，任课教师应当安排其他学习），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

以缺课论处。 

第五条 病假、公假、事假 

1.学生因病不能上课者，应事先填写请假审批单，并附

有关诊断证明及医疗机构出具的具体休息天数。病假超过 5

天须有县级以上医疗机构的诊断证明。 

2.学生请公假，应事先填写请假审批单，公假须持有关

单位证明，各单位应严格公假审批手续，避免公假过多占用

学生学习时间。 



3.学生因事不能上课者，应事先填写请假审批单，事假

须陈述原因及出示证明。 

4.请假批准后，由请假人凭审批单原件交任课教师、班

长登记。 

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记录，将考勤结果及时上传教

务管理系统，并定期反馈给辅导员（或班主任）和教学秘书，

同时加强对缺勤学生的关心和教育工作。 

第七条 辅导员（或班主任）主要负责定期根据考勤和

教师反馈情况做好缺勤学生的管理、教育工作。 

第八条 教学秘书主要负责将各班的考勤结果进行汇总

统计，将结果报相关部门领导，及反馈给任课教师和辅导员

（或班主任），同时督促任课教师加强课堂考勤管理。 

第九条 班级负责考勤人员应做好考勤工作，相互监督，

避免包庇现象发生。 

第四章  课堂考勤的统计与管理 

第十条 凡无故不上课者，视为缺课，迟到、早退(十五

分钟以内)三次计缺课一学时，（十五分钟以后）一次计缺课

一学时处理。 

第十一条 如实登记学生缺课、迟到、早退、请假等情

况，一并记入当日课堂考勤记录表。 

第十二条 学校定期对课堂出勤情况进行通报，教务处、



学生处定期对全校课堂考勤管理执行情况进行检查。 

第十三条 学生请假应办理请假手续，经请假各审批方

分别批准后方可生效。学生以自然天为单位递交请假审批

单。请假不超过 1 天的由辅导员（或班主任）批准；1天以

上 3天以内，由系、学生处共同批准；3天以上，由系、学

生处审核后，报学院教学主管领导批准。 

第十四条 学生必须事先请假，否则事后不予以补办请

假手续。特殊情况时必须先征得辅导员同意，事后再办理书

面请假手续。 

第五章  课堂考勤结果的使用 

第十五条 无故缺课的学生将受到相应的纪律处分。 

第十六条 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。 

第十七条 无论何种理由，学生某门课程缺课学时达该

门课程学期总学时 1/3 者，不得参加该门课程的期末考试。 

第十八条 学生考勤作为教学管理文件，纳入教师年度

考核，考勤结果纳入学生年度综合测评，作为评先评优考核

指标。 

第六章  附 则 

第十九条 本规定自公布日起施行。 

第二十条 本规定由教务处负责解释。 


