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12 March 2020

By email to: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx@xxxxxxxxxxxxxx.xxx

Dear James Hemmings,

I refer to your Freedom of Information request received on 01 March 2020 about social
media policy.

Details of any exemptions applied are below. Where any information is “not held”, this is
explained below. Those parts of the University’s response (together with the details of how
to ask the University to review the management of your request, or thereafter to seek a
review by the Scottish Information Commissioner, should you wish to do so – please see
below) constitutes the notice in writing that the information specified is not held by the
University which is required under section 17 of the Freedom of Information (Scotland) Act
2002 (“FOISA”).

Your enquiry and the University’s response.

Dear University of Abertay Dundee,

Please provide me a copy of your Social Media Policy (or similar) provided to lecturers and
staff. Additionally, provide disciplinary policies/procedures.

Please also include the personal website policy for staff, alongside the social media policy.

Please find attached the University’s Social Media Policy and Discipline Procedure. Abertay
University does not have an independent personal website policy.

This concludes the University’s response.

Your right to seek a review of how your information request was managed

If you are not satisfied with our response or our reasoning set out above, you have 40
working days in which to require a review of our decision. Any such request should be put in
writing and should be sent to the University Secretary, Abertay University, at the address
provided below. The request should:

(a) detail your request for a review of our decision to be undertaken
(b) describe the nature of your original request
(c) explain the reasons why you are dissatisfied with our response

University Secretary
Abertay University



Bell Street
Dundee
DD1 1HD
Tel (01382) 308016

E-mail: x.xxxxxxx@xxxxxxx.xx.xx

If you remain dissatisfied with how your request for information has been dealt with, you also
have the right, in terms of section 47 of FOISA, and within 6 months, to apply to the Scottish
Information Commissioner for a decision as to whether we have handled your request
properly.

Information relating to your right to seek review is available from the Scottish Information
Commissioner's website:

http://www.itspublicknowledge.info

or by contacting the Scottish Information Commissioner's Office at the following address:

Scottish Information Commissioner,
Kinburn Castle,
Doubledykes Road, St Andrews,
Fife KY16 9DS

Telephone: 01334 464610

Fax: 01334 464611

E-mail: mailto:xxxxxxxxx@xxxx.xxx.xxxx

Website: http://www.itspublicknowledge.info

Or via the SIC’s online appeals service:

http://www.itspublicknowledge.info/YourRights/Unhappywiththeresponse/AppealingtoCommi
ssioner.aspx

If you are unhappy with the Commissioner’s decision, you also have the right to appeal
further to the Court of Session, on a point of law only, under section 56 of FOISA. Please
refer to the Commissioner’s website (details above) for further information about your right of
appeal to the Court of Session.

Yours sincerely,

FOI Processing

Academic Registry
Abertay University

Abertay University is a registered Scottish charity, no. SC016040





 

 
 

 

 

 
 
 

Social Media Policy 

 
1  

Purpose and Scope 

 
This policy applies to all employees. 
 
The internet and social media have a broad and emerging range of platforms for online contact 
and collaboration, for facilitating research, and for sharing and collating information, all of which 
are fundamentally influencing and changing the way business is undertaken. These resources 
offer  new  ways  to  communicate  and  engage  with  colleagues,  students,  groups,  customers, 
and  other  work-related  stakeholders  on  a  local,  national  and  global  basis.  Likewise,  this 
developing infrastructure also expands opportunities for private/personal interaction through 
social media.  
 
The  University  recognises  the  potential  benefits  the  internet  and  social  media  provide  and 
therefore encourages, where reasonable and appropriate,  their effective and innovative use 
by employees as part of either their academic, professional and/or managerial work.  
 
This policy applies to all employees of Abertay University, including agency workers and any 
third parties who have access to University electronic communication systems and equipment.  
 
The  purpose  of this  policy  is  to  promote good  practice  by  providing guidance  and  clarifying 
general  boundaries  in  relation  to  the  use  of  social  media  for  both  business  and  private 
purposes, whether during working time or otherwise,  and applies regardless of whether the 
social media is accessed using University facilities and resources or equipment belonging to 
an individual member of staff. 
 
If  you  would  like  this  document  in  a  different  format  (e.g.  large  print,  braille)  or  need  any 
assistance to access or understand the policy/procedure please contact your School/Service 
designated HR Partner. 
 
2  

Definitions  

 
For the purpose of this policy, the definition of social media is any web or mobile technology 
based services that allow individuals to:  
 

  Construct a public or semi-public profile within an online system or programme;  
  Compile and share a list of other users with whom they are connected;  

and/or  

  View and network between their list of connections and those made by others within 

the system.  
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3  

Use of social media  

 
The  internet  and  mobile  technology  are  fast  moving  and  it  is  impossible  to  cover  all 
circumstances. The following guidance is provided to clarify general boundaries and highlight 
the basic principles that should always be followed. The intention is not to stop University staff 
from conducting legitimate activities on the internet, but rather to highlight those areas in which 
potential conflicts can arise. 
 

  Employees must not engage in activities on the internet/social media which might risk 

bringing the University into disrepute.  

 

  An employee who breaches the law through private use of social media will be deemed 

as personally responsible, and subject to the University Discipline Procedure.  

  Whereas an employee using social media may state within their profile that they are 

employed  by  the  University,  they  must  not  use the  name  of  Abertay  as part  of  their 
personal  profile,  e.g.  username,  webname,  name  of  a  blog  or  a  Twitter  name,  etc, 
without the prior permission of External and Corporate Relations.  

 

  In using social media for private use (actual name or pseudonym) it is advisable for the 

employee to clarify that the views and opinions expressed belong to them, and do not 
necessarily reflect the views of the University. A note highlighting this should be located 
in  an  appropriate  place.  An  example  of  such  text  is  “The  views  expressed  on  this 
website/blog are mine alone and do not necessarily reflect the views of my employer”.  

 

  Reasonable  care  should  be  taken  when  views  and  opinions  are  being  placed  on  a 

social media site if they are related to work even though the name of the University is 
not referred to directly. In placing such text in a public forum, and given the open nature 
of such sites, it may be passed on and potentially read or used by anyone, regardless 
of privacy settings.  

 

  Information that is confidential or proprietary to the University, or is related to or is from 

any third party, must not be disclosed. This might include information on the University 
such as internal workings or layout of premises; aspects of University policy; details of 
internal  discussions,  unpublished  strategic/operational  plans,  commercially  sensitive 
data;  information  protected  by  intellectual  property;  information  relating  to  close 
colleagues, other employees, students, and clients of the University, etc.  

 

  Personal  information  on  and/or  images  of  a  fellow  employee,  student,  client  of  the 

University  or  third  party  affiliated  with  the  University,  should  only  be  used  with  their 
individual consent.  

 

  Information on course assessments, deadlines and/or other academic or professional 

activities should not be disclosed. Where an employee believes it may be appropriate 
to  use  such  information  written  permission  can  be  sought  from  their  Dean  of 
School/Director of Service.  

 

  Links from a private website to the University website, and the use of University logos, 

slogans/straplines  or  other  related  items,  may  be  permitted  where  it  is  deemed 
appropriate. Prior written consent must be obtained by the employee from the Director 
of External and Corporate Relations, with a copy of the request sent to the employees 
Dean of School/Director of Service.  
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  Information  (including  images)  placed  on  a  private  website  or  through  other  social 

media, expressing views/opinions, or indulging in general communication, should not 
breach the principles of:  
 

- 

The  University  Equality  &  Diversity  Policy,  i.e.  be  considered  to  be 
discriminatory or derogatory in relation to age; disability; sex (including marital 
status,  gender  reassignment,  pregnancy,  maternity  and  paternity);  sexual 
orientation  (including  civil  partnership  status);  race  or  racial  group  (including 
colour, nationality and ethnic or national origins); religion or belief; social status; 
or caring responsibility.  

 

- 

The  University  Dignity  &  Respect  at  Work  (Harassment)  Policy  i.e.  be 
considered  to  be  derogatory,  offensive,  defamatory,  abusive,  harassment,  or 
cyber-bullying.  

 

- 

All other current University policies and procedures concerning employees. 

 
4  

Further advice and guidance  

 
Employees may access their private website or other social media from a University computer 
at work under the guidelines of the University ICT Acceptable Use Policy. This document can 
be accessed via the Information Services (IS) Portal pages or a copy can be requested from 
the IS Service Desk.  
 
Where further clarification is required on any issues referred to within this policy a member of 
staff should,  in  the first  instance, consult their  line manager.  Employees and  line managers 
can obtain advice and guidance from External and Corporate Relations, Information Services 
and/or their School/Service designated HR Partner.  
 
Employees who already have a private website or use other social media that indicates in any 
way that they work for the University should discuss any potential conflicts of interest with their 
line manager and/or their Dean of School/Director of Service. 
 
5  

University Discipline Procedure  

 
Inappropriate use of social media, whether in a work or private capacity, can potentially violate 
the privacy, breach the security and/or harm the reputations of colleagues, other employees, 
students  and/or  the  University.  Therefore,  a  breach  of  this  policy  may  result  in  the 
implementation  of  the  University  Discipline  Procedure.  Serious  breaches  of  this  policy,  for 
example incidents  of bullying or  bringing the University into disrepute, may constitute gross 
misconduct and lead to summary dismissal.  
 
Action under this procedure may be taken regardless of whether any potential breach is alleged 
to  have  occurred  during  working  hours,  and  irrespective  of  whether  University  equipment 
and/or facilities are suspected of being used. 
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Discipline Procedure 

 
 
1. 

Purpose and Scope 

 
This procedure applies to all employees of Abertay University (regardless of length of service). 
The  University  expects  an  appropriate  standard  of  conduct,  which  includes  behaviour  and 
attendance, from all its employees. This Discipline Procedure provides an outline for dealing 
with cases where an employee’s conduct is considered to be unsatisfactory. This document 
establishes the procedure to be followed and helps ensure consistent and fair treatment for all 
employees who do not meet the standards of conduct expected and to encourage and support 
improvement.  
 
This  procedure  is  designed  to  help  and  encourage  all  employees  to  achieve  and  maintain 
standards  of  conduct  and  the  underlying  principle  of  the  procedure  is  to  bring  about 
improvement and it is not to be punitive.  
 
This  procedure  does  not  apply  to  cases  involving  genuine  sickness  absence,  proposed 
redundancies  and  poor  performance.  In  those  cases,  reference  should  be  made  to  the 
appropriate policy or procedure. 
 
If  you  would  like  this  document  in  a  different  format  (e.g.  large  print,  braille)  or  need  any 
assistance to access or understand the policy/procedure please contact your School/Service 
designated HR Partner. 
 
2. 

Core Principles  

 
  Informal action will be considered, where appropriate, to resolve matters of concern in 

a prompt, timely and supportive manner;  

  No  disciplinary  action  will  be  taken  against  an  employee  until  the  case  has  been 

investigated;  

  Employees will be provided, where appropriate, with written copies of evidence and 

relevant witness statements in advance of a disciplinary meeting;  

  The Chair of a Disciplinary Hearing will be someone with no prior involvement in the 

case;  

  Employees will be offered the right to be accompanied to any Disciplinary Hearing or 

Appeal  Hearing  by  a  recognised  trades  union  representative,  Abertay  staff 
representative or Abertay work colleague;  

  Employees will receive a written explanation for any disciplinary action taken and their 

right to appeal;  

  An employee will have the right to appeal against any disciplinary action. In such cases 

an appeal will not be heard by the same person who issued the disciplinary sanction;  

  No disciplinary action will be taken against a recognised trades union representative 

until  the  matter  has  been  discussed  with  a  full-time  official  of  the  trades  union 
concerned;  

  No employee will be dismissed for a first act of misconduct except in the case of gross 

misconduct or where the employee has not completed his/her probationary period;  

  This procedure may be implemented at any stage if the employee’s alleged misconduct 

warrants this;  
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The  University  reserves  the  right  to  amend  the  life  of  any  formal  warning  issued  under  the 
Discipline Procedure depending on the circumstances up to a maximum of 12 months.  
 
3. 

Informal Action  

 
3.1 

Coaching  

 
Coaching  of  employees  is  the  responsibility  of  all  Line  Managers  and  should  be  a  regular 
feature of the employee/manager relationship. It shall normally take the form of a discussion 
with the employee about how certain work has been carried out, the aim of which is to look at 
ensuring continuous improvement and at alternative ways to achieve better results.  
Coaching should be constructive but recognise where there are deficiencies either in conduct 
or  performance,  which  should  also  be  raised  during  any  performance  management  (i.e. 
Pathways) meeting.  
 
3.2 

Counselling  

 
Counselling shall normally take the form of a discussion between the employee and their 
Line Manager regarding minor conduct issues. It is important that any discussions are held in 
private  and  without  undue  delay  whenever  there  is  cause  for  concern.  A  file  note  of  the 
counselling should be sent to the School/Service designated HR Partner in order to be retained 
on the employee’s personnel file, but will not be taken into account for the purposes of any 
future  Disciplinary  Hearings.  Counselling  would  be  appropriate  where  there  are  areas  of 
concern but they are not sufficient enough to warrant invoking the formal procedure. 
 
It  may  be  identified  that  additional  training,  advice  and/or  support,  etc.  is  needed  but  the 
employee  should  understand  the  seriousness  of  the  situation.  The  formal  process  may  be 
invoked if the matter is not resolved, or if informal discussion is not appropriate (for example, 
because of the seriousness of the allegation). It is important that arrangements are also put in 
place to monitor and review the employee’s progress over a specific period of time. 
 
3.3 

Disciplinary Procedure  

 
3.3.1  The Investigation  
 
The purpose of an informal investigation is for the University to establish a fair and balanced 
view of the facts relating to any disciplinary allegation against the employee, before deciding 
whether to proceed with a Disciplinary Hearing.  
Depending  on  the  circumstances  of  the  case,  the  employee  may  be  invited  to  attend  an 
investigatory interview(s) and statements may be taken from the employee and any witnesses, 
and/or  relevant  documents  (if  any)  may  be  reviewed.  The  University  reserves  the  right  to 
dispense  with  an  investigatory  interview  and  to  proceed  directly  to  a  formal  Disciplinary 
Hearing.  
 
If an investigatory interview is deemed necessary, the purpose of carrying it out is solely for 
the  purpose  of  fact-finding  and  no  decision  on  disciplinary  action  will  be  taken  until  after  a 
Disciplinary Hearing has been held.  
 
Employees must co-operate fully and promptly in any investigation. This will include informing 
the University of the names of any relevant witnesses, disclosing any relevant documents to 
the University and attending investigative interviews, if required. 
 
If  an  employee  is  absent  due  to  sickness  prior  to  an  investigatory  interview  or  Disciplinary 
Hearing,  he/she  may  be  required  to  attend  the  University’s  Occupational  Health  Service  to 
facilitate an assessment of the employee’s fitness to attend the interview/hearing.  
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The employee’s Dean of School/Director of Service or Line Manager should consult with their 
designated HR Partner to seek advice on appointing the most appropriate person to conduct 
an investigation (i.e. Investigating Officer). This could, for example, be the Line Manager or a 
Line Manager from another School/Service of the University with support from HR.  
 
3.3.2  Suspension  
 
In some circumstances, an employee may be immediately suspended from work on full pay 
and contractual benefits. Any decision to suspend will be confirmed in writing to the employee 
and  the  suspension  will  be  for  no  longer  than  is  necessary  to  investigate  the  allegations. 
Suspension is not a disciplinary action in itself and does not imply that any decision has already 
been made about any allegations.  
 
The  University  may  contact  the  suspended  employee  at  any  time  during  the  period  of 
suspension to clarify any issues and/or to invite them to attend the University in order to assist 
with  the  investigation.  While  suspended  employees  are  normally  requested  not  to  visit  the 
University  premises  or  to  contact  members  of  staff,  students,  suppliers,  contractors,  or 
members of the University Court. Such restrictions will be detailed in a letter of suspension. 
 
3.3.3  Notification of a Disciplinary Hearing  
 
Where upon completion of the investigation, there are reasonable grounds to believe that an 
employee  has  committed  an  act  of  misconduct;  the  employee  will  be  required  to  attend  a 
Disciplinary Hearing with a Management Representative and a HR Partner.  
 
Prior to the Disciplinary Hearing, the University will:  
 

  Advise the employee, in writing, of the date, time and place of the Disciplinary Hearing 

within five working days’ notice where possible;  

  Advise the employee of their right to be accompanied;  

  Tell the employee the purpose of the Disciplinary Hearing and that it will be held under 

the University’s Disciplinary Procedure;  

  Give the employee written details of the allegations against the employee and the basis 

for those allegations;  

 
Where appropriate, provide the employee with:  
 

  A summary of relevant information gathered during the investigation  

  A copy of any relevant documents which will be used at the Disciplinary Hearing  

  A copy of the University Discipline Procedure  

 
Where the employee is unable to attend a Disciplinary Hearing and provides a good reason 
for failing to attend, the hearing will be rescheduled for an alternative time. If the employee is 
persistently unable to attend the hearing or fails to attend without good reason, the University 
may have to make a decision based on the available evidence.  
 
3.3.4  Right to be accompanied  
 
An  employee  has  the  right  to  be  accompanied  by  a  recognised  trade  union  representative, 
Abertay staff representatives or current Abertay work colleague employed by the University at 
all stages of the formal disciplinary procedure, including an appeal. For the avoidance of doubt, 
legal representation or representation by anyone outside of this group is not permitted. The 
University  may  permit  the  employee  to  bring  a  companion  who  is  not  a  work  colleague  or 
recognised trades union representative (for example a family member or interpreter) if this will 
help  overcome  the  effect  of  any  disability  or  if  the  employee  has  difficulty  in  understanding 
English, but this does not extend to a legal representative.  
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Any  meetings  with  the  employee  regarding  the  case  will  be  rescheduled  if  the  chosen 
companion  cannot  attend;  it  will  be  rescheduled  providing  the  employee  proposes  an 
alternative date and time within 5 working days of the original date.  
 
The companion is permitted to confer with the employee and address the Disciplinary Hearing 
by making representations or asking questions, but not to answer questions that are directly 
put to the employee. They must also not interfere with, or prevent people from contributing to, 
the Disciplinary Hearing.  
 
If the employee’s choice of companion is unreasonable they may be asked to choose someone 
else,  for  example  if  in  the  opinion  of  the  management  representative  and  HR  Partner  the 
companion may have a conflict of interest, or may prejudice the meeting, or be unavailable at 
the time the meeting is scheduled and will not be available for more than five working days 
after the date set down for the meeting. 
 
3.3.5  Procedure at the Disciplinary Hearing  
 
The Disciplinary Hearing wil  normally be conducted by the employee’s Line Manager or Dean 
of School/Director of Service together with a HR Partner. The University reserves the right to 
appoint a suitable alternative to the employee’s Line Manager or Dean of School/Director of 
Service should circumstances require this, e.g. unavailability, inappropriateness.  
 
At the Disciplinary Hearing, the University will go through the allegations against the employee 
and the evidence it has gathered. The employee will be entitled to put forward an explanation 
of  his/her  conduct  and/or  mitigating  factors  and  present  any  evidence  of  their  own.  The 
employee may ask relevant witnesses to appear at the Disciplinary Hearing, provided they give 
the University sufficient advance notice to arrange their attendance.  
The University may adjourn the disciplinary proceedings if it appears necessary or desirable 
to do so, for example if further investigation is needed, and the employee will be informed of 
the period of any adjournment.  
 
As soon as possible after the conclusion of the disciplinary proceedings, the Management 
and HR Partner will convey the outcome to the employee and will inform the employee what 
disciplinary action, if any, is to be taken. The decision and the reasons for this will be confirmed 
in writing. The employee will also be notified of their right of appeal under this procedure.  
 
3.4 

Levels of Disciplinary Action  

 
If following the Disciplinary Hearing it is decided that formal disciplinary action is  necessary, 
the usual levels of action for misconduct are outlined below. Each case will be assessed on its 
own  merits.  After  the  ‘live’  period,  the  warning  wil   remain  permanently  on  the  employee’s 
personnel  file  but  will  be  disregarded  in  deciding  the  outcome  of  future  disciplinary 
proceedings.  
 
3.4.1  Recorded Verbal Warning  
 
A  recorded  verbal  warning  may  be  issued  in  cases  of  minor  acts  of  misconduct  where  the 
employee has no other active warnings on their disciplinary record.  
The warning will:  

  Set out the nature of the misconduct;  
  Advise of the change in behaviour required;  
  Inform the  employee  that further  misconduct  is  liable to result  in further disciplinary 

action under this procedure;  

  Specify the period for which the warning wil  remain ‘live’, usually 6 months;  
and  
  State that the employee may appeal against the warning.  
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3.4.2  First Written Warning  
 
Where either further minor acts of misconduct have been committed by an employee following 
a recorded verbal warning that remains ‘live’ on their disciplinary record, or a more serious act 
of misconduct has been committed, the employee may receive a first written 
warning.  
 
The warning will: 
 
Set out the nature of the misconduct;  

  Advise of is the change in behaviour required;  
  Inform the  employee  that further  misconduct  is  liable to result  in further disciplinary 

action under this procedure;  

  Specify the period for which the warning wil  remain ‘live’, usually 12 months;  
and  
  State that the employee may appeal against the warning.  

 

The employee’s conduct may be reviewed at the end of the warning’s active period and if it 
has not improved the University may decide to extend the active period.  
 
3.4.3  Final Written Warning  
 
A final written warning may be issued where either (a) an act of misconduct is committed that 
University considers is sufficiently serious to warrant a final written warning even though there 
are no other active warnings on the employee’s record; or (b) an employee commits further 
acts of misconduct after a first written warning has been issued and remains ‘live’, a final written 
warning may be given. 
 
The warning will:  

  Set out the nature of the misconduct;  
  Advise of the change in behaviour required;  
  Inform the employee that further misconduct is likely to result in his/her dismissal;  
  Specify the period for which the warning wil  remain ‘live’, usually 18 months;  

and  

  State that the employee may appeal against the warning.  

 
The employee’s conduct may be reviewed at the end of the warning’s active period and if it 
has not improved sufficiently, the University may decide to extend the active period. 
 
 
3.4.4  Dismissal  
 
A  dismissal  wil   usually  be  appropriate  for  (a)  any  misconduct  during  the  employee’s 
probationary period; (b) where the employee has committed further acts of misconduct where 
there is an active final written warning on the employee’s record; or (c) where an employee 
has committed an act of gross misconduct, regardless of whether there are active warnings on 
the employee’s record.  
 
Gross misconduct will usually result in immediate dismissal without notice and payment in 
lieu of notice (summary dismissal). 
 
3.4.5  Gross Misconduct  
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Gross  misconduct  is  an  act,  or  acts,  which  have  the  effect  of  destroying  the  employment 
relationship  between  the  employee  and  University,  making  trust  and  a  continued  working 
relationship impossible.  
 
The  following  list  is  neither  exhaustive  nor  exclusive  but  gives  an  indication  of  the  types  of 
misconduct which will normally result in summary dismissal:  
 

  Dishonesty, theft, fraud and deliberate falsification of records;  

  Fighting, assault on another person;  

  Deliberate damage to University property;  

  Serious bullying and harassment;  

  Serious incapability through alcohol or being under the influence of illegal drugs;  

  Serious negligence which causes unacceptable loss, damage or injury;  

  Serious insubordination;  

  Serious breach of Social Media & Personal Website Policy  

  Serious infringement of health and safety rules;  

  Serious breach of the University’s IS Email and Internet usage Policy;  

  Unauthorised entry to computer records;  

  Indecent, abusive or threatening behaviour to any person whilst engaged, or purporting 

to be engaged, on University business;  

  Wilful  provision  of  false  or  misleading  information,  or  wilful  non-disclosure  of 

information, either during the recruitment process or in subsequent employment which 
materially affects the contract of employment;  

  Breach of confidentiality (subject of the Public Interest (Disclosure) Act 1988) or breach 

of authority vested in a job;  

  Non-disclosure  of  an  interest  (conflict  of  interest),  whether  direct  or  indirect,  in  a 

contractual agreement between an agency and the University;  

  Serious breach of Standing Orders or Financial Regulations;  

  Serious discriminatory acts or omissions contrary to or inconsistent with the University’s 

policy on equality and diversity;  

  Conduct which may bring the name of the University into disrepute;  

  Deliberate or reckless lack of fairness in carrying out the marking of examination papers 

and/or the assessments of students;  

  Unauthorised disclosure of information relating to examinations and/or assessments.  

 
3.5 

Appeals  

 
An employee, who  wishes to appeal against  any disciplinary action given,  should appeal in 
writing  to  the  Director  of  Human  Resources  within  5  working  days  of  receipt  of  the  written 
notification of the Disciplinary Hearing decision. The employee’s appeal wil  be heard by the 
next level of management and a HR Partner. The employee is entitled to be accompanied to 
an Appeal Hearing (see section 1.4.4).  
 
An appeal would be held as soon as is practical to do so. The appeal decision will be 
provided in writing, the decision made on appeal shall be final.  
 
3.6 

Grievances raised by an employee facing disciplinary action 

 
Where an employee raises a grievance(s) which in the opinion of HR is linked either to the 
issues which have given rise to disciplinary action or to the manner in which the disciplinary 
process  has  or  is  being  conducted,  the  University  may  determine  that  the  employee’s 
complaint be considered and addressed within the operation of the Disciplinary Procedure. 
 
3.7 

Confidentiality, Documentation & Data Protection  

 
The University aims to deal with disciplinary matters sensitively and with due respect for all   
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The University aims to deal with disciplinary matters sensitively and with due respect for all 
individuals involved. All documentation relating to the disciplinary investigation and outcome 
will be retained within Human Resources and will be held and processed in accordance with 
the  Data  Protection  Act  1998.  Employees  (including  witnesses)  must  not  make  electronic 
recordings of any meetings or hearings conducted under this procedure.  
 
All employees must treat as confidential any information communicated to them in connection 
with  an  investigation  or  disciplinary  matter.  Any  breach  of  confidentiality  may  result  in 
disciplinary action.  
 
3.8 

 The Principal, Vice Principal or Secretary to Court 

 
This procedure also applies to the Principal, Vice Principal and Secretary to Court. However, 
in  such  circumstances  a  copy  of  the  ‘Process  for  specified  senior  roles  in  relation  to  the 
Grievance  Procedure  and  Discipline  Procedure’  should  be  requested  from  the  Director  of 
Human Resources. 
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