
EMBA学员学习管理办法

一、上课时间

上午：

   第一节课：8:30-10:00

   茶点时间：10:00-10:15

           第二节课：10:15-11:30

   午餐：            11:30-13:30

下午：

    第三节课：13:30-15:00

    茶点时间：15:00-15:15

    第四节课：15:15-16:30

二、考勤

为保证EMBA课程的良好教学秩序，确保每一个同学的学习权利，EMBA办公室采用指纹考勤机进行严格考勤，考勤表现将纳入该门课程的最终考核成绩。

1.迟到、早退

上课期间严禁迟到、早退等行为。每次迟到或早退者，未经过请假同意而迟到早退者，其姓名将在班级公告栏中予以公布。

    2.请假   

学生无论是否请假都要做考勤记录，每门课程请假不得超过该门课程总时间的二分之一，请假期间缺课将不扣分，超过部分按照旷课处理。

（1）学员有以下特殊情况，可提出请假： 

① 学生因本人的身体状况欠佳，不能按时参加学习；

② 学生因公司发生突发事件、重要会议等情况不能按时参加学习；

③ 其它不可抗力因素。

（2）学员请假必须填写《吉林大学商学院EMBA学员请假申请表》（附件一）以书面形式向班主任申请，经班主任及EMBA办公室批准后方可执行，具体要求如下：

（3）在同一课程中，请假不超过该门课程总学时的一半的，应提前申请，经班主任和EMBA办公室批准后方可执行。超过部分一律不予批准；

（4）口头请假一律不予认可；

（5）因故未能提前申请请假者，应电话通知班主任老师，事后需补交请假条，否则视为旷课处理。

3.旷课

学生没有参加某一节课且未请假的，将以旷课一节记入考勤，无故旷课者每节课扣该门课程成绩5分，旷课时间超过该门课程总学时的四分之三者，将取消该门课程考试资格，必须重修该门课程。

4.补修

对于因公务或生病等原因未能在本班级正常学习的课程，学生可以申请在其他课程班进行补修课程。

（1）每人每年补修次数不得超过四门（每门课程仅限一次），补修安排由EMBA办公室视教师作为及学生申请时间先后顺序而定。如遇补修人数过多而无法安排的情况，EMBA办公室有权拒绝补修申请。

（2）EMBA学生补修需提前一周向班主任提交补修申请表，由班主任报EMBA办公室批准。

三、课堂纪律

学生应保持教室良好的学习环境，并爱护教学设施；应尊重任课教授、班主任老师、教学助理及同学。具体规则要求如下：

1.课堂上需遵守课堂教授的要求，不干扰课堂秩序，不随意进入教室；

2.上课期间全体学生必须将手机至于静音状态或关闭手机，请勿在上课时接听或拨打电话；

3.禁止其他人代替学员听课，同时禁止学员带领其他人等进入教室听课；

4.上课期间不得阅读与课程无关的读物；请勿使用笔记本电脑上网（除课程需要）或做其他与课程无关的事情；

5.除课程教授要求的课堂讨论外，学生应认真听讲，保持课堂安静；

6.课间请勿大声喧哗，以免影响其他班级上课；

7.请勿在教学楼内吸烟。

四、考试纪律

课程结束后，考核有以下形式：

1.闭卷考试（分A卷B卷，考试时随机抽取A卷或B卷进行考试）

2.开卷考试（分A卷B卷，考试时随机抽取A卷或B卷进行考试）

3.总结报告（课内完成，具体格式请见附件）

4.无领导小组讨论（课内完成）

5.论文（课下完成）

EMBA学生应自觉遵守考场纪律。考试一律在指定的时间和考场内进行，与考试无关的人员不得进入考场。具体规定如下：

1.考生须提前10分钟进入考场，并按指定的座位就坐，不得擅自改变座位。迟到30分钟以上者不得参加考试，该门课程按照旷考处理；

2.考生应服从监考老师的安排，保持考场内肃静。进入考场后，一律关闭手机等通讯工具；不得使用可编程计算器、电子字典、PDA等（任课老师允许情况除外）；

3.在规定时间内独立答卷，开考30分钟后方可离开考场；

4.考生答题一般须用钢笔、圆珠笔书写。所有答案必须按要求书写在答题纸或试题上；

5.考生不得相互交谈，不得偷看或抄袭他人试卷，不得接、传答案或交换答卷等，有上述行为之一者按作弊论处；

6.开卷考试不允许借用他人相关资料或其他未经教师许可的材料等；

7.考生如违反考试纪律、作弊或提供条件给别人作弊，当场取消其考试资格，成绩以零分处理，时候按学校相关规定处理；

8.考试结束，所有学生应立即停止答卷，由监考教师收卷。在此期间，学生不得交头接耳、相互讨论，违者按作弊论处；

9.考生不得私自将试题、答题纸和草稿纸带出考场；

10.答卷中，不得中途退场。如有特殊原因，需经监考老师同意。

商学院EMBA教育中心

二〇一〇年八月十日
附件一：

吉林大学商学院EMBA学员请假申请表

 编号：
	姓名
	
	学年
	
	班级
	

	本人因______________(生病、出国、出差、开会、其他)等原因不能参加本班____年____月____日____时 到 ____年____月____日____时的《____________________________》课程学习。特此提出以下申请（以下两条参照备注填写1或2）

请假____学时的申请（半天按4学时计算）；

补修申请，请给予安排至____班____年____月____日____时 到 ____年____月____日____时 的《____________________________》课程学习；

请予以批准。

申请人(签名)：              

年  月  日

	班主任意见：

申请人(签名)：             

年  月  日

	EMBA办公室意见：

申请人(签名)：        

                                                     年  月  日


                                              吉林大学商学院EMBA教育中心制

说明：

此申请表需用纸版提交，如遇紧急情况无法提交纸版，应将电子版申请表以电子邮件形式发给班主任老师，并电话通知班主任老师，得到班主任老师同意后方可生效，纸版申请表需事后补办；

申请者只有在收到班主任和EMBA办公室已签署意见的电子邮件或者传真文本后，请假程序方为生效，否则，申请者需向本班班主任询问确认。
