旅游学院研究生考勤及打卡制度
为了进一步规范研究生活动考勤工作，保证研究生各类活动的有序开展，促进学院学生管理工作及研究生的科研水平，对考勤作如下规定：                 

一、 考勤对象：学院全体研究生。   

二、 考勤范围：上课出勤，集体活动，研究生自习教室打卡。 

三、 考勤要求：      

1.学院学生要按照学校课程安排，按时上下课，不得迟到、早退或无故旷课，上课或活动期间必须严格遵守相关纪律。确有重大事由，须履行请销假手续。否则，一律视为旷课。     

2.上课与集体活动考勤由班长负责记录，考勤要及时、准确、详细。每一次课或每一次活动登记考勤一次，课后或活动后由班委整理存档。考勤记录包括：时间、地点、科目（活动）、授课老师、应到人数、实到人数、迟到、早退、旷课、请假具体人员等。 

3.班级考勤记录本每周五，由记录人送交研究生秘书汇总，作为了解和掌握研究生情况，加强研究生管理的重要依据。    

4.研究生自习室考勤实行一天四次打卡要求（周末与放假除外），打卡早上8：00-8:30一次、中午11：30-12：00一次；下午14：20-14：50一次，下午17：30—18：00 一次。学期末学院将打卡数据导出并存档，最终考勤记录将作为评优考核的重要依据。
5.研究生自习室是研究生学习与交流的地方，绝不可大声喧哗吵闹；研究生自习室一定要保持卫生整洁，每个研究生有责任有义务做好研究生的卫生工作。                                    
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