学生违纪处分处理程序
河 北 师 范 大 学
关于进一步规范学生违纪处分处理程序的通知
各学院、各单位：
       为进一步规范学生违纪处分的处理程序，保障学生合法权益，根据教育部《普通高等学校学生管理规定》和我校《学生违纪处分规定（试行）》等规定，现就有关事宜通知如下：
        一、全面调查并提取证据
       1、学生违纪事件发生后，学生所在学院成立调查小组，对学生的违纪情况开始调查，收集证据。证据应当包括：书证、物证、见证人证言材料、调查笔录、学生本人的陈述和调查了解座谈会的笔录及有关的证据等。
       2、调查小组应让违纪学生本人提供书面陈述材料及见证人提供证言材料各一份。以上文字材料应注明当事人、见证人的姓名、时间、地点等基本情况；详细陈述事件经过；当事人、见证人签名并注明日期；应使用钢笔或碳素笔进行书写。
       3、调查小组在调查违纪事件或听取学生本人的陈述过程中，应有两名以上的调查人员进行，同时应认真做好笔录。笔录应写明：调查人员姓名、被调查人员姓名、当事人姓名、时间、地点等基本情况。调查结束后交被调查人或当事人核对。笔录中如有错误或遗漏，应当允许被调查人或当事人进行更正或补充，并由被调查人员或当事人在更正或补充处签名。调查笔录经核对无误后，由被调查人或当事人逐页签名并注明“上述内容核对无误”及日期。
      4、调查小组在完成调查取证工作后，形成书面调查报告。
      二、审查、审核与处理决定
      1、各学院召开学院党政领导联席会议，认真审查有关证据并听取调查小组的汇报后，依据《河北师范大学学生违纪处分规定（试行）》相关规定，研究处理建议。填写《河北师范大学学生违纪处分登记表》后，连同相关材料在规定的时间内报送学生处进行审核，由学生处提出处理意见。一般违纪处理，应在三个工作日内报送。对于考试过程中发生的由他人代替考试、替他人参加考试、组织作弊、使用通讯设备作弊及其他作弊行为严重的违纪事件，依照相关规定将给予开除学籍处分的，各学院应在两个工作日内完成。
       2、学校在对学生作出处分决定前，违纪学生所在的学院、学生处应当面告知学生拟给予何种处分以及理由和依据，同时听取学生或者其代理人的陈述和申辩，并如实填写《河北师范大学学生处分申辩情况登记表》。
       3、对拟被处分学生陈述和申辩提出的事实、理由和证据，学生处应当进行认真复核。拟被处理学生提出的事实、理由、证据成立的，应当采纳并根据相关管理规定重新提出处理意见。
      4、拟对违纪学生作出警告、严重警告、记过、留校察看处分的，由学生处研究提出处分意见，于收到学院相关材料后两个工作日内上报学校主管领导批准。拟对违纪学生作出开除学籍处分时，学生处提出处理意见，两个工作日内经学校主管领导审核后，报校长会议研究决定。
      5、处分意见经学校主管领导或校长会议批准后，由学生处在一个工作日内出具《河北师范大学学生违纪处分决定书》。处分决定书针对每个被处分的学生分别制定，包括：被处分学生的姓名、所在学院；处理事实；理由和依据；作出的处分；被处分学生提出申诉的权利和期限。处分决定书为上下两联，具体内容相同。上下联间、下联落款处盖有公章。
      三、送达与备案
      1、处分决定书形成后应按规定在三日内由学生处直接送达被处分学生本人或委托被处分学生所在学院送达学生本人。处分决定书上联由学生本人签名并注明日期后送回学生处，下联送交学生本人。无法送达本人的，在校内发布公告，自公告之日起七日后即视为送达。
      2、学生处将开除学籍的处分决定，报省教育厅备案。
      3、学生处分决定书、处分登记表分别存入学校文书档案和学生本人档案。
