温州大学学生违纪处分法律文书必备目录表

	工作程序
	必备的法律文书目录

	一、处分程序
	1、调查询问笔录 (表一)

	
	2、现场勘察笔录（表二）

	
	3、暂扣财物清单 (表三)

	
	4、温州大学学生违纪事件本人陈述表(表四)

	
	5、温州大学学生违纪事件证人陈述表（表五）

	
	6、其他有关证据(资料、文稿、照片、伪造的身份证、学生证等物证)

	
	7、学生纪律处分办文单 (表六)

	
	8、学生违纪处分事先告知书（表七）

	
	9、学生陈述申辩书

	
	10、学生听证申请书

	
	11、会议记录（含学工委会议记录和校长办公会议记录）

	
	12、学生违纪处分决定书（学校发文）及送达回证 (表八)

	二、听证程序
	1、学生听证申请书

	
	2、学生违纪处分听证通知书（表九）及送达回证（表八）

	
	3、学生违纪处分不予听证通知书（表十）及送达回证（表八）

	
	4、学生违纪处分听证公告（表十一）

	
	5、学生违纪处分听证委托书

	
	6、学生违纪处分听证笔录

	
	7、学生违纪处分听证意见书

	三、申诉程序
	1、学生申诉申请书

	
	2、学生申诉受理通知书（表十二）及送达回证（表八）

	
	3、学生申诉不予受理通知书（表十三）及送达回证（表八）

	
	4、会议记录（学生申诉处理委员会会议记录、纪要或校长办公会议记录）

	
	5、申诉复查结论书

	
	6、申诉复查结论送达书（表十四）及送达回证（表八）


注：

1、学生处分阶段，可能涉及到的全部卷宗材料为处分程序部分的12个材料，其中学院、相关部门上报到学生处的处分材料必须包括材料4、5、6、7、8。在学生提起陈述和申辩或要求召开听证会的情况下，还应包括材料9、10；对比较复杂的事件或涉及财物的事件，还需要提供材料1、2、3；该处分程序部分其他材料由学生处整理，学院、相关部门配合完成。

2、听证程序和申诉程序部分所有材料由学生处整理，学院、相关部门配合完成。

  3、所有处分事件均需要按照表格要求填写完整，需要盖章的必须加盖印章。

4、在对学生作出处分后，全部材料要装订成册存档，以备诉讼及查阅。
