附录
关于2018级学生处分评议材料的规范标准
一、除涉及本人签字外，建议打印表格，所有涉及到的正文内容要注意格式的准确性，辅导员需要严格把关、不要出现内容、格式、错别字之类错误。

二、学生书面申请书不得出现涂改现象，字迹工整、段落分明，需使用横条信纸书写（或者用入党申请书信纸）。

三、纸质材料按照《评议情况汇总表》的顺序排序；

所有材料均需要扫描，可以使用CS扫描全能王，电子材料格式如下：请将考试作弊和非考试作弊的材料分开

1、一级文件夹以二级学院命名、二级文件夹以考试违纪和非考试违纪分类，格式如下

（某某学院-2018级考试违纪处分评议）

（某某学院-2018级非考试违纪处分评议）

2、三级文件夹以学生、辅导员相关信息命名

（辅导员-学号-姓名-专业，举例：辅导员-18120126-王某某-信息工程）
3、学生所有材料需要扫描，扫描件要清晰、工整，命名方式如下：

（1）学生书面评议申请书 ：学号-姓名-评议申请书（如果评议申请书出现多页，以下标 eq \o\ac(○,1)、 eq \o\ac(○,2)区分））

举例：18120126-王某某-评议申请书 eq \o\ac(○,1)、18120126-王某某-评议申请书 eq \o\ac(○,2)
（2）受处分学生班级评议表：班级-姓名班级评议表

举例：（181201班-王某某班级评议表）
（3）受处分学生评议表：学号-姓名-受处分评议表（正面）、学号-姓名-受处分评议表（反面）

举例：18120126-王某某-受处分评议表（正面）、18120126-王某某-受处分评议表（反面）

四、请各二级学院以及各2018级辅导员关注一下往年留级到本年级的学生是否受过处分，因每年都会有遗漏，请根据实际情况及时补充进，否则将影响学生的正常毕业。

五、处分解除评议会中，辅导员负责对每位学生的情况介绍，每位学生两页PPT，所有申请评议学生汇总在一个PPT里面，PPT里面需展现学生的以下信息：学号、姓名、专业、处分类型、处分时间；

一张近期免冠电子照片（统一放右上角，一寸大小）；主要介绍该生表现情况。（不要套话、空话，要精准表述）。

PPT命名格式：

（2018级考试违纪学生情况汇报-某某辅导员）

（2018级非考试违纪处分汇报-某某辅导员）


