柳州职业技术学院文件
柳职院字〔2021〕92 号
                             
关于印发《柳州职业技术学院外国留学生
请假制度》的通知
校属各部门：
为加强外国留学生学习纪律，保证良好的教学秩序，严格教风学风，维护外国留学生在华安全，特制订《柳州职业技术学院外国留学生请假制度》，现印发给你们，请予遵照执行。
附件：柳州职业技术学院外国留学生请假制度
柳州职业技术学院

                              2021年9月28日

柳州职业技术学院办公室                   2021年9月28日印发

附件：
柳州职业技术学院外国留学生请假制度
第一章  总  则
第一条 为加强外国留学生学习纪律，保证良好的教学秩序，严格教风学风，维护外国留学生在华安全，特制订本制度。
第二章  请假规则
第二条 请假分事假、病假和公假三种
（一）事假
1.学生一般不得请事假，因有重要事情要处理而无法继续在学校上课而提出的请假，必须有充足理由。
2.因要赴出入境管理局、派出所等处理居留许可等问题，到使馆处理护照签证等事宜，可请事假。
（二）病假
外国留学生请病假必须提交校医院或二级甲等以上医院的诊断书。
（三）公假
因参加学校或其它地方重大活动而无法上课而提出的请假，由活动组织部门统一向留学生所属部门请假。 
第三条 审批
（一）请假3天以内（含3天）由留学生辅导员批准；
（二）请假3天至7天（含7天）由学生科长审批，若部门无学生科长，由分管学生工作领导审批；
（三）请假7天至14天（含14天）由分管学生工作书记或院长审批；
（四）请假14天以上，由分管学生工作书记或院长签署意见后报学工处、国际交流处审批，原则上留学生每学期累计请假时长不得超过15天，特殊情况请说明理由。
第四条 凡是请假离开柳州市者，或利用假期（包括寒暑假、春秋假）离开学校外出柳州市区者，需填写动向表，报告出行路线、乘车工具、随行人员、联系方式及事由，报学工处、国际交流处审批。一年累计2次不填写者，将无资格参加奖学金的评定并给予相应处分。
第三章 续  假
第五条 学生请假期满，如有特殊原因，不能返校时，应说明事由并向相关管理部门申请续假。不续假者、续假不成仍不返校者以旷课论处。
第四章 销  假
第六条 学生请假期满，须及时与留学生辅导员销假，否则按旷课论。如需续假，应提出书面申请，办理续假手续。
第五章 其  它
第七条 学生请假理由必须真实，一经发现弄虚作假、编造理由者，视其情节轻重，给予相应处分。
第八条 凡未请假、请假未准、超过假期者，以及未按时销假者，均按旷课处理，旷课数按每天实际所上课数计算，并取消其当年奖学金评选资格。
第九条 外国留学生一学期的出勤率应在80%以上，低于80%出勤率者，将不允许参加期末考试，不发放任何学习证明。学历生在校期间请假超过三个月者，需办理休学。
第十条 不论因何种原因不能参加考试的外国留学生都必须在正式考试前提出书面申请。无论因何种原因未能参加正常考试者，均不能参加本年度奖学金评定。  
第十一条 请假记录作为学生评价的重要参考材料之一。
第六章 附  则
第十二条 本制度从下发之日起开始执行，最终解释权归国际交流处。
附件：1.柳州职业技术学院外国留学生请假表
2.柳州职业技术学院外国留学生离柳外出动向表
附件1：
         柳州职业技术学院外国留学生请假表
The Leave Application Form for International Students of LVTC
	学号
Student ID
	
	项目：
语言学习
学历生

Program： Language□  Diploma□


	姓名
Name
	
	国籍
Nationality
	

	学院
College
	
	专业
Major
	

	电话
Telephone
	
	邮箱
Email
	

	请假时长
Leave time
	
	是否离开柳州
Leave Liuzhou or not
	Yes□  No□


	原因
Reasons
	

	证明材料
Evidentiary material
	

	所在学院意见Comments from your school
	辅导员签字
Coordinator signature :

日期 Date :
	学院书记/院长签字
Party secretary/Directors signature
日期 Date :

	学校意见Comments from the college
	学工处处长签字
Director of student business department signature :

日期 Date :
	国交处处长签字
Director of international exchange department signature
日期Date:


附件2：
柳州职业技术学院外国留学生离柳外出动向表
The Application Form of International Students of LVTC for Leaving Liuzhou
	学号
Student ID
	
	项目：
语言学习
学历生

Program： Language□  Diploma□


	姓名
Name
	
	国籍
Nationality
	

	学院
College
	
	专业
Major
	

	护照号
Passport No.
	
	辅导员电话
Coordinators mobile
	

	电话
Telephone
	
	邮箱
Email
	

	离开日期
Leave date
	
	返校日期
Return date
	

	目的地
Destination
	
	乘车工具

Transportation tools
	

	随行人员

Entourage
	
	随行人员联系方式

Entourages mobile
	

	出行路线

Travel route
	

	原因
Reasons
	

	个人承诺
Personal statement
	在此承诺，在我请假期间，我会照顾好自己，并对自己的安全负责。
I hereby commit that I will take care of myself and take responsibility for my safety during my absent.
签名 Signature：
日期 Date:

	所在学院意见Comments from your school
	辅导员签字
Coordinator signature :

日期 Date :
	学院书记/院长签字
Party secretary/Directors signature
日期 Date :

	学校意见Comments from the college
	学工处处长签字
Director of student business department signature :

日期 Date :
	国交处处长签字
Director of international exchange department signature
日期Date:
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