光电科学与工程学院本科生课堂管理及考勤办法
为进一步加强学院学风建设，营造积极向上的学习氛围，引导我院学生勤奋努力，认真对待每一门课程的学习，根据《苏州大学普通高等教育本科生学籍管理办法》（苏大教[2017]57号）和《苏州大学学生纪律处分管理规定》（苏大学 [2017] 48号）的规定，制定光电科学与工程学院本科生课堂管理及考勤办法。
一、课堂基本要求

（一）学生每次上课应提前10分钟到教室，做好上课准备，不得无故迟到、早退。迟到或早退超过15分钟者，按旷课处理。迟到、早退三次按旷课一节统计。
（二）学生不得将食物带进教室，更不准在课堂上进餐、吃零食等；学生上课时做到衣着整洁、得体，不准穿背心、拖鞋进入教室。
（三）学生不得在课堂上睡觉；不得在课堂上使用手机、便携游戏机及其他同类产品等从事与课堂学习无关的活动；学生不得在课堂上随意讲话、嬉笑打闹或随便出入教室、接听手机等影响老师讲授和其他同学正常听讲。
（四）课堂考勤内容包括上课与学校安排的晚自习的旷课、迟到、早退、病假、事假。未履行请假手续或未获批准的缺课行为记为旷课。

（五）各班级每学期在学生报到当天确定本学期每门课程的考勤负责人，并上报学院学生工作办公室。考勤负责人在每次课前5分钟负责点名，并做好考勤记录。考勤记录在任课教师签字确认后由班级学习委员于每周五下午5：00前交学院学生工作办公室。学习委员交考勤表时应将打印完成的请假单一并上交。

二、请假制度

（一）学生不能按时参加教学计划规定的活动的，应事先请假并获得批准。未批准而缺席按旷课对待。

（二）学生病假、事假应事先通过“师生网上事务中心-本科生请假”办理，办理完成方完成请假手续，学生应课前将打印后的请假单（2份）分别交由任课老师及课堂考勤负责人留存。
注：病假需将当日校医务室或区级及其以上医院开具的诊断证明上传事务中心，事假需写明具体事由。

三、考勤工作职责分工

（一）在校学生应当养成自我管理、自我约束的良好习惯，遵守学校和学院的相关规章制度，按时出勤。

（二）学院学生工作办公室应真实客观地记录学生出勤情况并将有关情况每周汇总并报给班主任、辅导员。
（三）班主任、辅导员对学生应加强校纪校规教育，经常关注学生出勤状况，发现问题及时解决。

四、考勤结果的使用：

（一）考勤情况将作为个人综合测评和其他评奖评优的依据。

（二）学生应当严格履行请假手续，缺课时数累计超过某门课程教学总时数的三分之一者，不得参加该课程考试。

（三）对于旷课行为，学院学生工作办公室根据本办法及《苏州大学学生纪律处分管理规定》，视情节轻重，分别给予学院及学校处分。

一学期内旷课累计达到下列学时者（以实际考勤为准），给予以下处分：

1、累计达10学时，给予学院警告处分；

2、累计达15学时，给予学校警告处分；

3、累计达20学时，给予严重警告处分；

4、累计达30学时，给予记过处分；

5、累计达40学时，给予留校察看处分。

（四）辅导员、班主任要加强班级考勤工作的管理力度。对于违反学校规定，经常旷课或迟到、早退的学生要及时教育，对于经过教育引导后仍无改进表现且达到纪律处分条件的学生，由学院学生工作办公室作出处理决定。
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