学生处各项工作流程
           1、学生违纪处分处理详细流程及有关事项：

















               2、学生申诉处理流程及有关事项：












3、申请加入大学生自律委员会流程
	新生军训期间填写并按时上交《报名表》


	笔试筛选


	两次面试筛选



	进入考察（考察期为3个月）



	考察合格，成为正式成员


4、学生违纪处理流程

	学生发生违纪行为



	学生处、教务处、保卫处、各系等相关部门调查学生违纪情况，将学生违纪情况整理报学生处


	达到警告、严重警告处分由相关系部处理，并报学生处备案
	达到记过及以上处分报学生处处理





	学生处审核后发文通知，各系部接文后通知学生本人



                                        5、评选评先流程
	学生处下发评选文件


	各系根据评选办法，以综合测评为依据，组织各班级进行评选并初审、公示



	学生处审核公示



	报学院审批



	制作证书，办理奖金发放手续后发到学生手中


                                  6、学生证办理流程
	新生进校后2周内，各系制定办理学生证人员名单



	各系在学生处领取空白学生证，以班级为单位填写详细内容


	学生处统一汇总全院新生学生证后，出具相关证明，由各系到院办盖章办理



	发放给学生


7、学平险投保流程

	收集投保学生名单（学生姓名、身份证号码、系/班级）系部盖章





	保险公司统一收缴学平险保险费


	保险公司录入系统进行核保





	保险公司通过核保、保单生效





	       保险公司统一打印保单、发票







8、学生证补办流程
	每学期期末前2周，学生证遗失的学生本人填写《学生证补办申请表》



	班主任签字



	辅导员签字、各系盖章审核





	学生本人拿《学生证补办申请表》到学生处补办


9、校责险投保流程
	收集投保学生名单（学生姓名、身份证号码、系/班级）系部盖章





	校责险投保单盖学校公章




	保险公司收缴校责险保险费




	保险公司录入系统进行核保



	保险公司通过核保、保单生效




	       保险公司统一打印保单、发票






	 完成投保




10、火车票优惠卡办理流程
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处理程序：


调查了解事实情况；


物证


证人、证言


检举材料


违纪学生的检查书


公安、司法机关生效的决定书、判决书等。








系部及相关部门调查学生违纪事实





处理程序：


1、召开系部党政联席会议作出拟处理决定或建议；


2、移送相关材料至学生处。


移送材料：学生违纪的调查报告及相关证据。








系部提出处理意见





处理程序：


1、收取学生违纪的相关材料；


2、核查系部或相关部门的材料是否齐全，拟处理决定或建议是否适当；


3、根据有关规定和程序进行处理。








学生处


审核相关材料








系部送达


处分决定书





处理程序：


1、记过以下(含记过)处分，学生处会议决定、行文；


2、留校察看处分由主管院领导审议决定，学生处行文；


3.开除学籍处分由院长办公会审议决定，学院办公室行文并报贵州省教育厅备案。








审议发文





处理程序：


将处分决定书送达学生本人或代理人并告知其申诉的权利、期限和申诉受理部门。


注意事项：1.送达单上的项目需填写完整；2.送达单分上下两联，下联送达学生本人，上联由系留存；3.送达方式必须符合规定。





处理程序：


1、受理申诉，核查学生申诉的事实、理由及证据。


2、根据学生申诉情况，决定是否受理学生申诉，并在３日内告知学生。


注意事项：


1、学生申诉委员会办公室填写《学生申诉书收件单》，收件单分上下两联，下联送达学生本人，上联由申诉委员会办公室留存。


2、学生申诉书应一式三份，一份交学生申诉委员会办公室，一份交学生处，一份交所在系或提出处理的相关部门。








申诉办公室


受理申诉





处理程序：


1、学生申诉委员会组织审查；


2、学生申诉委员会会议讨论；


3、学生申诉委员会作出复议结论，并将申诉复议决定书送达学生本人或其代理人。


注意事项：


1、对维持原处分或变更记过以下处分 (含记过)的，由学生申诉委员会直接做出决定；


2、对变更留校察看处分的，由学院申诉委员会提出建议，主管副领导审批决定。


3、 对变更开除学籍处分或退学、取消学籍处理的，由学院申诉委员会提出建议，由院长办公会研究决定。


3.学生申诉处理委员会变更记过以下(含记过)处分的决定，以学院名义发布，为学院的最终决定。





学生申诉委员会进行处理





处理程序：


1、系部将学生申诉委员会的复议决定书及送达单送达学生本人或其代理人。


2、帮助学生办理有关手续。


注意事项：


    1、复议决定书送达后，即生效。


2、对学生向省教育厅提出书面申诉的，按上级文件进行处理。





学院送达申诉复议决定书及善后处理工作





        完成投保
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