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枣庄职业（技师）学院常态化疫情防控

学生离校、请假外出、缺课跟踪制度

各系（院）：

为加强学院常态化防控疫情，规范学生请假外出、离校、缺

课跟踪情况，学工处制订本办法。本办法适用于常态化防控疫情

全体学生的日常请假、离校外出、缺课跟踪处置工作，各系（院）

应严格遵照执行。

一、学生必须按规定日期到校报到、注册。学院实行封闭管

理，走读生凭走读证出入学院每天各一次。

二、全院学生的考勤、请假流程采用校园集结号中请假功能

进行统一管理，各系（院）必须做到整个过程清晰、审批手续责

★



任人明确、全程留痕，校园集结号进行跟踪。

三、学生考勤范围包括教学计划规定的课堂教学、实验、实

习，以及学院，校区、系（院）统一组织的一切活动。凡因故不

能参加者，必须事先通过校园集结号请假功能按程序办理请假手

续。未经请假、请假未批或超过假期未续者，均作旷课处理。如

学生离校请假过期，未能销假，必须经班主任辅导员核查集结号

报平安连续 14 天记录正常，凭绿色健康码才能返校。

四、学生请假登记与跟踪流程。

1.学生通过集结号提出请假申请，上传相关证明信息。

2.辅导员通过移动端收到请假申请，一天假可以根据情况进

行审批；两天以上假期，辅导员批准后提交，系（院）分管领导

通过移动端收到请假审批申请。三天以内假期，系（院）分管领

导根据情况进行审批；三天以上，一周以内假期，系（院）分管

领导审批提交后，系（院）党总支（党支部）书记通过移动端收

到请假审批申请，可以根据情况进行审批；请假一周以上，十五

天以内，系（院）党（总）支部书记审批后，学工处处长通过移

动端进行审批；请假十五天以上，四十五天以内的，由学院分管

领导通过移动端完成审批手续。

3.学生假期结束返校后，通过手机进行定位，在校园集结号

发起销假申请。辅导员看到学生定位信息，审核无误后允许销假。



具体操作流程详见校园集结号关于学生请销假的说明。

4.所有请假的学生在销假后要将请假期间的行踪报辅导员

存档，包括乘坐的交通工具（乘坐时间、车牌号、乘车区间）、

到过的地点、接触的人群等信息。

五、课堂考勤、缺课跟踪情况处置流程

1.各班级所有的教学过程、统一组织的学生活动必须纳入集

结号考勤登记系统。辅导员班主任应统一管理、落实到位、监督

到位、责任到位。

2.课堂考勤由班委负责，班委可直接通过移动端创建考勤任

务，输入相关考勤信息，即可对班级成员进行考勤登记，如出勤、

迟到、请假、旷课等，提交后辅导员班主任会自动收到考勤信息。

3.辅导员班主任收到考勤信息后，应立即对旷课学生进行跟

踪，确定学生的旷课原因，如有特殊情况，应立即按防控新冠疫

情预案处置应对。

六、走读学生的管理方法

走读学生应凭出入证出入校门，服从学院疫情期间的办理办

法，配合工作人员做好出入校门的体温检测工作。走读学生应加

强自我保护意识，在往返家庭和学院的途中，禁止乘坐公交车。

注意保持与校外人的安全距离，按时向班主任辅导员提交每日行

踪。如果在校外有发热、胸闷、干咳等症状，要自行到医院核酸



检测，严禁返校。同时应在集结号办理请假手续，在集结号连续

报平安 14 天后，经辅导员批准后方可返校。

七、实习学生的考勤和请假管理

实习学生应当遵守实习当地政府和企业的防控要求，积极配

合相关企业做好防疫各项工作。请假和销假手续根据企业程序办

理。
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