对外汉语学院课堂考勤制度
1、 考勤

课堂考勤包括常规考勤和不定期考勤，所有课程教学和早读、晚自修均在考勤范围内。

常规考勤由任课教师、各班班长或学习委员负责。不定期考勤由监督小组和辅导员负责。学生会及各班班委组成考勤监督小组，不定期地进行抽查，对无故缺席超过5人的班级进行通报批评。辅导员每学期对班级考勤抽查不少于3次。
《考勤登记表》由学院统一制定，一式四份，任课教师、班委、学生会、辅导员各一份，各自存档，以备统计。
2、 迟到

正式上课铃响后进入教室者，均视为迟到。迟到者必须课后向负责考勤的班委说明迟到原因，由班委进行记录。

学生无故迟到三次以上者，以旷课一次记录，并取消当年推优、评优资格。
3、 请假

学生因故不能参加由学校、院系及所在班级统一组织安排的一切活动时，必须请假。事后请假一律作旷课处理。

请假类型：

1、请病假须有校医院开具的请假单或证明。如在校外生病不能按时来校的，须由家长事先电话联系我院（此类请假条须有家长签名），经同意后方可晚回学校，回校后及时补齐假条。

2、请事假须由家长事先电话联系我院（此类请假条须有家长签名），经学院同意后方可。对事假应从严掌握，一般事假包括：直系亲属的病护理，家中灾害事故等。

3、请公假须有公假单，由相关部门盖章有效。

所有请假条由辅导员老师签字方可生效。未请假或未经批准擅自休假者，以旷课计。假条一式两份，一份交相关任课教师，一份交负责考勤的班委以备统计。

请假时间：

（1）请假一天以内的，由辅导员批准；
（2）请假一天以上三天以内的，由辅导员报学生工作负责人批准；
（3）请假三天以上的，由辅导员报学生工作负责人，经学院研究决定。
4、 处理
请假学生，一学期累计超过上课时数三分之一者，应作休学处理； 

对旷课学生，一律取消当年推优、评优资格，并根据具体情况给予处分：旷课累计低于5学时者（不包括5学时），给予通报批评；旷课累计5至10学时（不包括10学时）者，给予警告处分；旷课累计10学时以上50学时以下者，报有关部门批准给予记过处分；旷课累计50学时及以上者，报学校批准作退学处理；
旷课超过6学时及以上，不得参加课程的考试，并视其具体情况决定是否给予补考机会。
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