
场景 7 ｜ 学籍与申诉

提交前核对清单（学校事务申诉）
材料交上去之前，先确认四件事：事实清楚、依据准确、请求具体、留痕完整。

用途 书面申请或申诉材料提交前逐项自查

适用 遇到学籍、成绩、处分等需要书面申诉的学生

配套文章 docs/playbooks/学籍异常与学校事务申诉.md

最近核实 2026-10-18

一、事实与依据

时间、地点、人物、经过写得能被第三方复述

不要用「一直」「多次」代替具体次数

引用了具体规定的名称与条款

写清文件全称与条款号

区分了事实与判断

「我认为」与「文件规定」分开写

请求具体、可执行

不要只写「希望学校处理」

二、材料完整性

证据按时间编号，正文能对应上

截图要带日期与页面信息

附件有目录

页数与正文一致

关键材料有原件或可核验的电子版

提交复印件时注明原件在何处

缺的材料写清「正在补」与预计时间

不要空着

三、表述与格式

标题写明事由，不用「求助信」这类模糊标题

例：关于××的书面申请

称呼写具体部门，不写「领导」

先查清受理部门

全文分段：事实、依据、请求、联系方式

一段一件事
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署真实姓名、学号、日期与联系方式

匿名通常不受理

四、提交与留痕

确认受理部门、受理方式与期限

以学校现行规定为准

当面提交要回执或收件签字

拍照留存

线上提交要截图成功页面与编号

保存提交时间

记下答复期限，到期未答复再跟进

跟进也用书面

申诉渠道、受理期限与复核程序由各校规定，不全国统一；本清单不构成法律意见，涉及处分、退学等重大事项建议

同时咨询学校法律援助。
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