北海中学学生请销假制度（修订版）
为规范学生管理，确保学生安全，创设良好的学习生活环境，特制订本《制度》，要求各班严格执行。 
一、学生在家期间的请假程序： 
1、家长第一时间通过电话等形式与班主任说明请假原因; 
2、正常情况下学生本人（或家长）需到校填写请假条;  
3、请假条以班主任、年级政教员分别签字确认为准
4、门卫见完整请假条登记后方可放行；

注：如有特殊情况家长或监护人无法履行请假程序，可以电话或其他适当的方式向班主任请假。
二、学生在校期间请假程序：
 1、学生填写统一下发的请假条交至班主任处; 
2、班主任及时与家长或监护人联系，落实情况后签字准假; 并在班级请销假登记簿上予以登记；
3、学生将请假条带至年级办签字并备案；

4、正常情况下需由家长或监护人到校把学生带回家，禁止学生自行回家； 
5、门卫见完整请假条登记后方可放行；
三、住校生请假程序：

 1、学生填写统一下发的请假条交至班主任处; 
2、班主任及时与家长或监护人联系，落实情况后签字准假; 并在班级请销假登记簿上予以登记；
3、学生将请假条带至年级办签字并备案；

4、学生将请假条交至政教处备案，并由政教处告知宿舍管理员；

5、住校生请假必须由家长或监护人到校把学生带回家，严禁学生自行回家； 
6、住校生请假门卫见请假条、见学生和家长登记后方可放行；

四、学生销假程序

请假学生返校后，须持请假条到门岗、年级办、班级进行销假登记后，方可入班。班主任要督促请假学生履行手续。
说明：

1、走读生请假条一式三份，班级、年级、门岗各留一份；住校生请假条一式四份，班级、年级、政教处、门岗各留一份
2、班级、年级办、政教处、门岗所收学生请假条必须妥善装订保管。其它请假方式（如电话等），班主任要及时作好记录(记录应包括时间、接电话人、主要内容等基本要素)。 
3.学生请假必须使用学校统一印制的“请假条”，由班主任签字生效，不经班主任同意不能请其他老师批假。凡请假学生都要备案。
4、对无故未到学生，班主任要做好在第一时间联系家长，做好沟通。并带家长及时到年级办、政教处补办请假手续。

5、凡未履行请假手续即不在校者，一经发现，按旷课处理，在纳入班级（年级）考核的同时参照《北海中学学生违纪处理办法》对相关学生给予纪律处分；口头请假、备案一律不予认同。
本制度解释权归学校政教处。
政教处
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