学生宿舍办理入住、退房、换房手续办理流程

1、 学生宿舍申请入住办理流程

 1、学生本人书面申请（新生除外）；

 2、所在学院领导签字统一并加盖公章；

 3、到学生宿舍办理点审批同意后，出据到校财务处交费的凭据；

 4、学生到校财务处交费；

 5、学生凭缴费单到学生宿舍办理点办理入住手续；

 6、学生凭入住手续到所分配的宿舍值班员处领取寝室钥匙（同时交纳半身一寸近期照片一张和常用联系电话）。

2、 学生宿舍退房办理流程

 1、学生书面申请（非本人需委托书）；

 2、所在学院领导签字同意并加盖公章（由分管学生工作的副书记签字）；

 3、回所住宿舍搬完物品，交还寝室钥匙、空调遥控器给宿舍值班员，经宿舍值班员验收后，值班员在申请书签字并注明该生所住宿舍和寝室号；

 4、完成上述步骤，学生凭申请书到学生宿舍办理点办理退房相关手续。

 5、退房手续完毕后，本人留一份（办理毕业离校需要），交校财务处一份（终止住宿费）。

3、 学生宿舍申请换房办理流程

 1、由学生本人书面申请；

 2、经所在学院年级辅导员签字同意并加盖公章；

 3、到学生宿舍办理点审批同意后，在申请书上注明新分配的宿舍和寝室号；

 4、回所在宿舍寝室搬完私人物品，交还钥匙、空调遥控器给宿舍值班员，经宿舍值班员验收后领取新寝室钥匙。

4、 办理时间

 星期一  上午 9点至11点30分 下午15点至17点30分

 星期三  下午15点至17点30分

 星期五  上午 9点至11点30分

备注：

1、 其他时间窗口工作人员需对学生宿舍进行相关检查；

2、 国家法定节假日工作日办理时间顺延；

3、 寒、暑假不办理入住和换房手续。

5、 办理地点

  A校区：六宿舍通道旁  电话：65111348

  B校区：八宿舍旁      电话：65120639

  C校区：一宿舍旁      电话：65118560 

                                            后勤管理处
                                    2018年9月18日


