
工程训练学生考勤办法

1． 严格执行签到、签退考勤制度，遵守工程训练纪律。
2． 迟到、早退拒不登记者，视为旷课。
3． 训练中途不得离开岗位，未征得指导教师同意，擅自离开者，作旷课处理。

4． 训练期间一般不准事假。如有特殊情况，必须经所在系部、工程训练中心培训部批准。
5． 训练期间如遇参加全校性会议或体育比赛等需要请假的，本人须持相关证明由教务处批准后，到工程训练中心培训部办理调补课手续。
6． 训练期间请病假，必须有校医院或校医院指定医院的医师证明。
7． 学生请假批准手续和规定：

1． 一小时内经指导老师批准；一节课内必须经工程训练中心培训部批准；一节课以上必须经所在学院批准后方可到培训部办理请假手续。

2． 无论请假多少时间，一律由本人写请假条；请假一节课以上（含一节）的，由所在班级辅导员或学院的分管领导或教务处签署意见，并加盖公章。
3． 特殊情况不能先办理请假批准手续的，须在假后三天内补办手续。

8． 某一工种累计请假时间超过实习时间的五分之一，应补课，否则该工种成绩不予评定。

9． 凡因请假等原因影响训练成绩评定的，必须补课，也可提前申请调课。调、补课时须由本人提交书面申请及相关请假手续。

10． 申请补课手续应在消假后一周内到工种训练中心培训部办理，逾期不予办理。无故旷课或手续不全者不予办理调、补课。
11． 有下列情况之一者视为旷课：

1． 无正当理由或未获准假而离开训练岗位的。
2． 特殊情况不能及时办理请假批准手续，但未在规定时间内补办手续的。
3． 超假并未办理续假手续的。

4． 无故缺课并无正当理由的。












