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一、各二级学院提交一份学院本学期申请的违纪处分解除汇总表
汇总表中应写明序号、学生姓名、学号、班级、处分文件名称、处分文件编号、日期、受到处分的等级、联系电话，是否符合解除条件、是否提前解除、辅导员、备注。
二、填写违纪处分解除申请表（注意：申请表模板分为严重警告及以下、记过及以上两种，请结合学生实际使用相对应表格；申请表不准涂改，主任或实习单位、街道负责人签意见一定要写学生表现情况及对学生是否解除的意见；1份；）
申请表中应写明学生姓名、学号、班级、处分文件编号、处分文件日期、受到处分的等级、联系电话，辅导员确认学生所提交的违纪处分解除申请表信息齐全没有错误后在辅导员意见一栏写明意见并签上姓名日期，大一到大三学生的学院（实习单位、街道）意见由该学院的学院学生工作负责人给出，大四处于实习期学生的学院（实习单位、街道）意见由该实习单位、街道办给出。申请提前解除违纪处分解除的，各学院要查看是否符合提前解除规定，并在汇总名单材料上备注清楚，若不符合解除条件则不能提出申请。
三、解除违纪处分书面申请书(需要注意格式，写明时期、姓名)
解除违纪处分书面申请书须为学生本人手写，申请书应注意书写格式规范、字迹端正无错别字、申请书标题和内容中不准出现“申请撤销”、“申请取消”等词语，否则视为无效申请。用方格信笺书写，字数不少于1500字，字数不足视为无效。
四、学生违纪期间表现情况登记表（2份；可以复印）
此登记表一式两份，由学院填写。
五、自我鉴定书（注意格式，写明时期、姓名）
自我鉴定书须为学生本人手写，申请书应注意书写格式规范、字迹端正无错别字、申请书书名和内容中不准出现“申请撤销”、“申请取消”等词语，否则视为无效。用方格信笺书写，字数1500字，字数不足视为无效。
六、违纪处分解除民主评议表（必须标注班级总人数和评议人数及意见）
1、申请表中应写明学生姓名、学号、班级、处分文件编号、处分文件日期、受到处分的等级、联系电话等基本信息，解除违纪处分的自我鉴定书（手写500字以内）一栏须为学生本人手写，手写过程应注意书写格式规范、字迹端正无错别字，自我鉴定内容中不准出现“申请撤销”、“申请取消”等词语。
2、校内民主评议，辅导员要到班上组织评议，民主评议意见一栏填写无误后，需要班级不少于三分之二的班级同学在民主评议一栏签字，并附班上民主评议照片。
3、校外实习生民主评议，辅导员要通过微信或QQ等线上方式进行班级评议，民主评议意见一栏填写无误后，需要班级不少于三分之二的班级同学在民主评议一栏签字（电子签名），并附班级成员评议意见完整版截图，打印班级成员同意解除处分的完整版意见，否则视为无效。
七、思想汇报（注意格式，写明日期、姓名）
1、用方格信笺书写，字数1000字以上；
2、所有思想汇报有学生本人手写，笔记须统一；
3、申请按时解除处分
（1）警告、严重警告处分需要上交的思想汇报为自发文之日起连续六个月期满，每月至少1篇，即至少6×1=6篇（一个月份交两篇算作同一个月内的思想汇报，仍需上交其余5个月的材料）；
（2）记过处分需要上交的思想汇报为自发文之日起连续六个月期满，每月至少3篇，即至少6×3=18篇；
（3）留校察看处分需要上交的思想汇报为自发文之日起连续十二个月满，每月至少提交4篇，即至少12×4=48篇。
4、申请提前解除处分
（1）警告、严重警告处分需要上交的思想汇报为自发文之日起连续三个月期满，每月至少2篇，即至少3×2=6篇；
（2）记过处分需要上交的思想汇报为自发文之日起连续三个月期满，每月至少4篇，即至少3×4=12篇；
（3）留校察看处分需要上交的思想汇报为自发文之日起连续六个月满，每月至少提交6篇，即至少6×6=36篇。
八、公益劳动证明(需要注意，公益劳动每月开一次，附每次公益劳动的证明照片，照片需清晰看出学生本人，不可雷同，注明具体时间、完成公益劳动时长并盖公章，公益劳动不能一直在同一个单位，否则作无效处理。)
1、申请按时解除处分
（1）警告、严重警告处分为自发文之日起六个月期满，每月完成不少于10小时公益劳动；
（2）记过处分为自发文之日起六个月期满，每月完成不少于15小时公益劳动；
（3）留校察看处分为自发文之日起十二个月期满，每月完成不少于20小时公益劳动。
2、申请提前解除处分
（1）警告、严重警告处分为自发文之日起六个月期满，每月完成不少于15小时公益劳动；
（2）记过处分为自发文之日起六个月期满，每月完成不少于20小时公益劳动；
（3）留校察看处分为自发文之日起十二个月期满，每月完成不少于25小时公益劳动。
十、个人处分期间获奖证书复印件
十一、其他（放在第一摆放的顺序）
所有材料由各二级学院审核无误后按各二级学院违纪处分解除汇总表→违纪处分解除申请表→解除违纪处分申请书→学生违纪期间表现情况登记表→自我鉴定书→违纪解除民主评议表→思想汇报→公益劳动证明→个人获奖证书复印件的顺序排列好，严重警告及以下处分材料由二级学院归档备查，记过以上处分需交至学生处归档。
12、 因个人原因错过提交时间，学院及学生处将不受理学生解除处分申请，累计到下学期申请，进行审查，发现问题通知整改2日内不提交的，当自动放弃。

备注：
1、 严重警告及以下处分由二级学院审批处分及解除，并按要求归档，并于学期末提交本学期内的学生违纪处分名单，学期初提交解除学生违纪名单于学生处褚老师处；
2、 记过及以上处分由学校审批处分及解除，各二级学院按上述要求将学生解除违纪材料交至学生处归档。


