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新生报到、毕业生离校及寒、暑假假期有关工作的流程
一、迎接新生工作流程
1、公寓管理中心领取新生名单，根据录取情况，确定新生住宿楼宇。
2、根据各专业学生住宿安排表，由辅导员确定寝室住宿名单后，公寓管理中心汇总并制成《学生住宿一览表》。
3、由维修管理部配备寝室钥匙交公寓管理中心，检查、维修水、电设施、家具并配备其它设施。
4、由学工办修改并印制《学生公寓管理规章制度》、《学生公寓住宿守则》交公寓管理中心安排人员发至每个新生寝室。
5、由公寓管理中心负责采购发送寝室内应配备的生活用具，如：衣叉。
6、由公寓管理中心牵头，其它部门协助布置门厅、楼道。
7、由学工办确定迎新气氛的营造方案，宣传物的采购、制作，公寓管理中心布置现场。
8、由公寓管理中心指导老师组织部门人员检查迎新的各项准备工作，遇紧急情况由公寓管理中心统一调配人员组织实施。
9、新生报到时，由公寓管理中心统一安排各部门工作，各部门要各司其职，相互协调。
10、设立迎新服务台：
（1）免费提供各类咨询。
（2）免费向新生家长提供开水和一次性杯子。
 （3）出借针线包、小五金等。
 （4）配备小药箱，免费提供创可贴、红药水、防暑药品。
11、落实新生寝室家具完好率登记，学生签名。
12、做好新生建档工作。收取档案卡，贴好照片登记完整后回收。
13、确定寝室长名单。
二、毕业生离校工作流程
1、辅导员要掌握学生的思想动态，关心同学的生活，帮助他们克服就业中遇到的各种困难。
2、公寓管理中心做好毕业生人数的核查工作，了解毕业生寝室内的降级学生情况，落实下一年级寝室的住宿，保证降级学生在毕业生离校前搬离原寝室。
3、公寓辅导员做好毕业生寝室的家具清查工作，对家具完好率作好统计，对有损坏家具现象提前作好折价赔偿及登记工作。
4、学工办召开“文明离校”座谈会，动员学生骨干发起“文明离校”倡议书，号召同学们文明离校，为学弟学妹留下良好形象。
5、值班阿姨对水电费等各项费用结清的毕业生，办理毕业生离校手续，交回本寝室的钥匙后，方可离校。如该同学还需住宿不能交还钥匙的，可暂交2元钥匙押金，先办理离校手续。在学生离校时交回钥匙，退还押金。
6、设立毕业生文明离校服务台。
（1）提供行李托运、交通咨询服务。
（2）行李托运当天免费提供手拉车、三轮车送行李服务。
（3）备有防暑药箱和针线包、小五金。
7、公共管理部负责清理毕业生寝室，维修管理部负责调换锁芯及家具设施检修。
三、寒暑假期工作流程
1、公寓辅导员放假前做好因故留校学生的登记，带班辅导员做好审批工作。
2、公寓管理中心确定假期集中住宿和封闭管理的楼宇。
3、寒暑假期间需留校的学生，由学生公寓管理中心统一安排集中住宿。
4、公寓辅导员凭学院同意盖章《学生假期集中住宿申请单》办理学生假期集中住宿手续，签定“假期留校学生安全责任书”，交住宿寝室水电押金。
5、集中住宿的同学若中途离校回家，必须在住宿的值班室办理退宿手续、将自己的物品搬回原寝室，交还寝室钥匙。
6、学生中途返校，须到值班老师处交水电押金办理入住手续。
7、寒暑假结束，学生办理退宿手续，值班室收回钥匙，公寓管理部负责结算住宿水电押金




附：假期留校学生安全责任书

[bookmark: _GoBack]为确保假期学生公寓楼的安全，留校学生必须遵守如下规定：
1、公寓楼封楼后，留校学生集中住到指定开放的公寓楼。入住前需到该楼值班室办理留校登记手续后，方能住宿，假期中途离校回家的，也需到值班室登记，办理好退宿手续。
2、留校学生必须严格遵守学生公寓管理规定，不得在公寓内使用明火、私拉电线、使用煤油炉、酒精炉及电炉、热的快等大功率电器。
3、不得留宿本校学生以外的其它人员。任何人不得进入异性学生寝室。不得将寝室钥匙借给他人。
4、保持所住寝室内的整洁，学生公寓值班人员将不定期地对留校学生寝室进行安全卫生检查。
5、楼内、寝室内发现异常情况应及时向值班员报告。
6、学生需随身携带一卡通，进楼时主动接受值班人员检查，晚上不要过迟回寝室，注意个人的安全防范。
7、爱护公物，不得污损墙面及家俱；集中住宿寝室是其他同学的腾空房，留校同学不得随意翻动所住寝室的物品。
8、注意节约用水用电，假期所用的水电费由留校同学自理。
9、退宿时，打扫好寝室卫生，交还寝室钥匙。
10、本责任书有效期从签定之日起至假期结束时止。
