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附件 4 

中国矿业大学徐海学院因病缺课登记追踪制度 

为有效做好传染病疫情防控工作，做到“早发现、早报告、

早隔离、早治疗”，切实保障全体学生的身体健康与生命安全，

根据国家、省、市关于传染病疫情防控工作要求，结合我院工作

实际，特制定本制度。 

一、请假制度 

学生因病不能上课须携带校医院或县级以上医院的诊断证

明，向辅导员提出申请，填写《学生请假审批表》（附表 1），

具体请假流程见附表 2。经所在系、学院批准后报系综合事务

办公室备案，并及时与任课教师沟通。 

如急诊或因病不方便履行请假手续，学生应事先向辅导员电

话请假，事后携带就诊医院的门诊病历等资料补办病假手续。 

二、缺课登记追踪制度 

班长（或其他班委）课前对学生到课情况进行点名查验，对

缺课缺勤学生做好记录，并将缺课缺勤学生名单报送任课教师、

辅导员和系综合事务办公室。 

各系辅导员会同系综合事务办公室对学生进行跟踪管理，对

缺课缺勤学生做好原因梳理，对因病缺课缺勤学生病因作具体记

录，并如实填写《中国矿业大学徐海学院因病缺课缺勤学生追踪

登记表》（附表 3），经系综合事务办公室或学工办主任审核签字

后及时报送学生工作处。 

任课教师、学生干部课堂发现学生身体异常时，要第一时间
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与学生辅导员联系，并报校医院对异常学生进行转移、诊治；特

殊情况学生需由校医院指定专业人员陪诊。 

必要时将学生病况通报学生家长并与家长保持密切联系。 

三、违反规定处罚制度 

学生有下列情形之一，视情节轻重，给予通报批评或者按照

相关规定给予纪律处分： 

1.代替他人考勤或委托他人代替考勤的； 

2.未按照本办法办理请假手续或请假未获得批准缺勤的； 

3.因病请假未办理复课手续而上课的； 

4.故意隐瞒病情的； 

5.虚构请假事由的； 

6.请假、复课证明材料造假的。 
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附表 1 

学生请假审批表 

姓  名  性 别  学 号  

院  系  专 业  班 级  

请 

假 

原 

因 

请假情形： 

□因病请假 

□因事请假 

具体情况： 

 

 

 

学生签字：               年   月   日 

系学

工办

意见 

 

 

 

 

学工办 签字：               年   月   日 

学 

院 

审 

批 

意 

见 

 

 

学工处 签字：               

年   月   日 

 

 

教务处 签字： 

年   月   日 

 

 

党委副书记 签字：               

年   月   日 

 

 

教学副院长 签字：               

年   月   日 

备 

注 

1.此表由系学工办审核，按请假审批权限，经院系审批签字同意后方可生效； 

2.学生请假后，此表由学生本人交系综合事务办公室备案。 



4 
 

附表 2 

学生课堂请假、复课流程图 
 

因事请假

因病请假

学工办签字提出请假申请 院、系领导审核 提出复课申请

学工办签字 院、系领导审核

学工办签字 院、系领导审核

校医院审核

复课

不得复课未达到复课条件

达到复课条件

填写《中国矿
业大学徐海学
院学生课堂请

假审批表》

填写《中国矿
业大学徐海学
院学生复课审

批表》
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附表 3 

学生因病缺勤追踪登记表 

序号 系别 学号 姓名 性别 班级 
是否

请假 
请假时间 请假原因 销假时间 备注 

           

           

           

           

           

           

           

           

填表人：             

 
 


