OA系统内各院系提交学生处分申请或解除处分申请指南
请注意：
本指南说明的是在学生违反学习纪律时，如何给予处分，以及处分期满后，如何解除处分。
根据相关要求，受处分的同学若无相互关联，原则上一人一文。
1、 学生所在院系的负责老师登陆OA系统后，依次进入“新建流程”、“校内行政请示”。
2、 各部分内容填写如下：

1. “题目”设定为“关于给予学生**警告/严重警告/记过/留校察看处分的申请”、“关于解除对学生**警告/严重警告/记过/留校察看处分的申请”；

2. “文种”设定为“请示”；

3. “主送”填写“**副校长（主管教学的副校长）”；
4. “附件”一栏。
· 处分申请则添加：①院系申请（加盖院系行政章）、②学生认识（本人签名）、③相关证明材料（如缺勤则提供考勤记录；如考试违纪则提供考场违纪证据、考场记录表等）；
· 解除处分申请则添加：①院系申请（加盖院系行政章）、②学生申请（本人签名）、③班级会议记录（附班级同学签名）、④班委意见（附班委签名）、⑤导师/辅导员意见（附签名）等材料（请注意：应是“解除处分申请”，材料中请勿出现“撤销处分申请”字样）；
5. “请示正文”一栏（点击右面“+”就会出现）填写请示的标题与内容，示例如下：
	**学院（系）关于给予学生**留校察看处分的请示
     姓名，性别，*学院/系*专业*级学生，学号*。
     该生在20**—20**学年第一/二学期《*》课程考试中【作弊行为描述】，在考试过程中存在作弊行为，违反了我校关于考试纪律的有关规定。经教育该生对自己所犯的错误有所认识并作了深刻检查。

为严肃校纪校规，根据《上海外国语大学学生违纪处分规定》，申请给予该生留校察看处分，处分期限为一年。
 **学院（系）
20**年*月*日


	**学院（系）关于给予学生**警告/严重警告/记过处分的请示
姓名，性别，*学院/系*专业*级学生，学号*。

该生自20**-20**学年第二学期开学以来多次旷课，累积超过12课时。为严肃校纪校规，根据我校《上海外国语大学学生违纪处分规定》，决定给予该生警告/严重警告/记过处分，处分期限为*个月。
**学院（系）
20**年*月*日


	关于解除对学生【姓名】警告/严重警告/记过/留校察看处分的请示
姓名，性别，*学院/系*专业*级学生，学号*。

    该生在20**-20**学年第一/二学期旷课累积超过12课时/《课程名》期末考试中违反考试纪律，被学校处以警告/严重警告/记过/留校察看的处分，处分期限为*个月/一年。

该生在处分期间，能认真吸取教训，改正错误，遵守学校的规章制度，各方面表现较好，没有其它违纪行为。

根据《上海外国语大学学生违纪处分规定》，决定解除对该生的警告/严重警告/记过/留校察看处分。

**学院（系）
20**年*月*日


3、 提交本院系领导审核。
4、 送会签部门教务处审核。

5、 送校办审核，报主管教学校长阅示。
如需查看OA系统中的相关样例，可联系教务科。

