因病缺课（缺勤）病因追踪追查与登记制度

为加强学校传染病疫情管理、预防、控制，保障广大师生员工的身体健康，有效防止传染病在学校内发生与流行，依据《中华人民共和国传染病防治法》及上级相关文件要求，制定本制度。
一、校内各单位要指定专人每天了解本单位每位教职员工的出勤和健康状况，对因身体原因请假认真做好登记，规范办理请假手续。对未经请假缺勤、缺课的教职员工及时进行电话追踪，查明缺勤、缺课原因。
二、各单位负责人负责本单位教职员工的请假审批工作，并做好详情记录。
三、各学院学工办要指定专人负责本学院学生因病缺课缺勤追踪管理工作。班主任要掌握本班每位学生的出勤和健康情况，对于因病缺课缺勤的学生，应当及时了解他们的患病情况和可能原因并做好联系工作，对于体温异常（>37.3度）及咳嗽、乏力、腹痛、腹泻等症状的要填写《学生因病缺课缺勤追踪登记表》。
四、任课教师负责做好课堂教学学生考勤和健康状况观察、询问工作，依照学校疫情防控规定做好课堂防疫工作，有学生缺课时，必须及时了解学生缺课原因并将情况报告学生所在学院教科办。
五、如发现有传染病早期症状（如出现发热、咳嗽、乏力、咽痛、腹泻等），或疑似传染病症状等情况时，班主任或任课老师应第一时间报告学工办，学工办及时向学校防控办报告。患病学生应立即送医务室治疗处理，班级其他学生原地待命，服从学校防疫人员现场指挥。医务室应及时进行排查，并将学生症状、病因和处理结果进行登记。班主任及时联系学生家长，做好病情通报和家长安抚工作。
六、各学院学工办、班主任负责学生请假审批工作。班长应实时掌握本班同学的出勤情况和健康状况，加强对本班学生的出勤管理，建立班长向班主任一日一报，特殊情况随时报告的制度。
七、学生应学习和了解传染病的相关知识，经常开展自我检查和监测，如发现异常要及时向班长、班主任报告并说明病因。学生因事、因病不能到课者，应按规定做好请假工作。如因突然发病，无法由医院开具证明者，可向班主任口头请假，事后补交假条和医院（或校医务室）证明。
八、师生员工应严格服从学校疫情防控制度，积极配合学校疫情防控安排。凡医学诊断疑似或确诊患有传染病的，需按《中华人民共和国传染病防治法》中有关要求即刻进行隔离，医学隔离结束前不得回校上班、上课；服从学校对传染病接触者安排的医学观察。
九、各单位师生员工因病缺勤/缺课登记和追踪结果每日17:00前向防控办汇报，出现传染病早期症状或疑似症状立即向防控办汇报。
附表：因病缺课缺勤追踪登记表
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附表1
	序号
	姓名
	性别
	联系方式
	请假病因
	请假日期
	医学诊断结果
	销假日期
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


教职员工因病缺勤追踪登记表

单位（盖章）：                   负责人：                报送人：             报送时间：     



附表2
学生因病缺课缺勤追踪登记表

学院：                                     专业班级：                           班主任：                
	序号
	姓名
	性别
	寝室
	电话
	请假病因
	请假日期
	销假日期
	医学诊断结果
	填表人

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




单位：                   负责人：                  报送人：               报送时间：    
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