化学学院学生考勤管理办法（暂行）
为了加强院风、学风建设，维护正常的教育教学秩序，严明教育教学纪律，严格教育教学管理，根据《高等学校学生行为准则》、《普通高等学校学生管理规定》以及《湘潭大学学生违纪处分条例》的有关精神，结合学院实际，对学生考勤做如下规定：
一、学生出勤的范围和基本要求
1.学生报到注册、上课、实验、实习、军训、社会实践、课程考核以及其它集体活动都必须进行考勤。
2.学生应按时参加教学计划规定和学校、学院统一安排组织的一切活动，不得随意缺席、迟到、早退。节假日后，学生须按规定时间及时返校。
3.因故不能参加者，必须事先请假。特殊情况应于事后及时补假，补假需提交书面材料及相关证明文件，由学院党委副书记审核批准。
二、考勤责任体系
建立由学工办、任课教师、班主任、学生会、班干部组成的考勤责任体系，全方位监督管理全院学生的出勤情况。全体考勤人员必须以高度负责的精神，实事求是地做好考勤工作，严禁包庇、弄虚作假等行为。
1.学工办职责：全面管理学生考勤工作。开展思想引导工作，提高学生对考勤工作的认识；指导、协调、监督学生会和班干部开展课堂考勤、“无机课堂”和其他考勤工作，汇总考勤结果并在全院进行通报；会同班主任开展缺勤学生的教育工作，对缺勤达到违纪处理规定的学生如实报送给学工处进行相应的违纪处理。
2.学生会职责：负责课堂考勤的抽查工作和学工办安排的其他考勤工作，收集每周学生会考勤结果和班干部考勤结果并汇总上报，统计学期、年度考勤总结果。
3.班干部职责：一般由副班长负责本班考勤，按时、准确、真实记录本班同学出勤情况，并如实填写好考勤表，交由任课老师签字；每周将班级考勤表交至学生会相关部门；服从学工办安排配合学生会参加课堂抽查和其他考勤工作，做好“无机课堂”管理工作；收集、整理、汇总本班学期和学年出勤情况并告知全班，负责本班综合测评中与考勤有关的项目评审。
4.班主任职责：引导本班学生提高思想认识，提高并保持良好的出勤率；督促本班学生按时出勤，关注学生出勤记录和课堂考勤情况；根据学工办的统计通报，及时对缺勤学生进行批评教育，并做好谈话记录。
5.任课教师职责：任课教师应积极配合考勤工作，在确认出勤情况后在该班级考勤表上签字。
三、考勤纪律
1.以人为本。参与学生考勤的各主体应本着“一切从有利于学生的关键利益”的宗旨，合理安排考勤时间，规范考勤办法，热情细致，做好学生考勤工作。
2.认真负责。参与学生考勤的各主体应高度重视考勤工作，认真履行职责，按照规定开展工作和整理相关数据。
3.客观真实。参与学生考勤的各主体应本着“公开、公平、公正”原则，如实开展各项工作，不得弄虚作假或徇私舞弊。
4.紧密配合。参与学生考勤的各主体应严格履行自己的职责，做好相应的对接工作，确保各环节的质量和整体质量。
四、考勤结果应用
（一）个人
1.一周内被记录无故缺勤1次及以上者，在院内进行公开通报批评，同时要求班主任进行批评教育并做好谈话记录，学生本人写好检讨书交学工办。
2.一周内被记录无故缺勤达2次，在院内进行公开通报批评，同时学工办老师进行约谈教育并做好谈话记录，学生本人写好检讨书交学工办。
3.学年综合测评中，每无故缺勤一次，“德育”项扣4分。
4.学期累计无故缺勤达四次以上（含）者，取消其本人参加评奖、评优、评助资格，由院党委副书记进行约谈教育并通知家长。
5.学期内无故旷课达以下学时的，学期末报学校给予相应处分：
（1）旷课5-9学时，院内通报批评；由班主任教育引导，经教育不改者告知家长，请家长劝导监督；
（2）旷课10-19学时，给予警告处分；
（3）旷课20－29学时，给予严重警告处分；
（4）旷课30－39学时，给予记过处分；
（5）旷课40－49学时，给予留校察看处分；
（6）旷课达50学时及以上者，给予开除学籍处分。
以上处分决定书均装入学生个人档案，同时在全校范围内通报批评，并通知家长。
       6.凡伪造假条者，替他人代为考勤者，一经发现将在院内进行公开批评，同时计无故缺勤2次。
   7.考勤工作人员工作懈怠或有弄虚作假者予以撤职，并在评奖评优中一票否决。
（二）班级
根据学工办的综合统计，一年内有以下任一情况者将相应减少评奖、评优、评助和党员发展对象等评定的名额：
（1）累计达两周未交考勤表；
（2）累计达三周考勤表迟交或不交；
（3）累计达三周考勤表所述情况与实际情况不符；
（4）上课迟到、早退、睡觉、玩手机等违纪现象严重；
（5）班级到课率连续三周低于90%，或连续两周低于85%；
（6）校学工处、院学工办抽查到课率累计三次低于90%，或累计两次低于85%，或一次低于80%。
一年内班级考勤同时达到以下标准，学工办将根据实际情况增加评奖、评优、评助和党员发展对象等评定的名额：
（1） 无考勤表与实际情况不符的现象；
（2） 无迟交、未交考勤表的现象；
（3） 班级到课率每周均保持90%以上；
（4） 校学工处、院学工办抽查和考勤不低于90%的情况。
五、其他
1、请销假要求及程序以湘潭大学化学学院本科生请销假管理规定为准。
2、本办法由湘潭大学化学学院学工办负责解释，自公布之日起开始实施。
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