东营科技职业学院

学生中途退宿、退卡申请流程

一、申请流程

（一）退宿学生到东营科技职业学院官网和东科公寓管理服务中心微信公众号自行下载《退宿申请表》（附件1）（学生处-通知公告），表格一式三份填写。《退宿申请表》由辅导员、分管领导审核并签字后交至公寓管理服务中心(6号教学楼117)备案。

（二）在坚持学生管理的基础上，学校禁止学生在校外住宿，如有特殊情况的，经学院同意要与学生签订《不在校住宿协议书》（附件2）并存留学院、公寓管理服务中心存档。

（三）《住宿费退费汇总表》学院汇总填写，由分管领导审核、辅导员签字后交至学生管理服务中心(6号教学楼117)备案。

(四)《住宿门卡退费汇总表》（附件4）学院汇总填写，此表一式三份，学院、学生处、财务各一份，由分管领导审核、辅导员签字后交至学生管理服务中心(6号教学楼117)备案。

（五）退卡要保持卡面干净、无污渍，无乱写、乱画、乱贴，勿折，若有此上存在情况一律不予退回。

（六）由公寓管理服务中心审核并签字交至财务处办理门卡退费流程。
二、办理退宿手续后，学生必须尽快从所在宿舍中搬出，搬出前由宿舍管理员清点、检查宿舍物品后收回宿舍（空床位）。

三、申请退宿的学生在本学年内学校不再提供住宿。

学生处

2021年4月26日

附件1：

东营科技职业学院学生退宿申请表

	姓 名
	
	性    别
	
	学    号
	

	学 院
	
	年   级
	
	专   业
	

	宿舍楼
	
	宿舍号
	
	联系电话
	

	入住时间
	
	退宿时间
	
	是否已结清住宿费
	

	申请

理由
	   

	个

人

安

全

承

诺
	我自愿不在校住宿，不在校住宿期间将遵守国家的法律法规、社会公德；遵守校规校纪；积极参加学校、学院、班级组织的各项活动；不做有损学校的形象的事情；因校外住宿发生的一切生命财产安全问题以及由此引发的一切责任，完全由本人承担。

             申请人签字：  

                                                                                                                     年    月    日 

	家长（学生）意见：

家长（学生）签字（手印）：

年    月    日
	辅导员意见：

辅导员签字：

年    月    日

	学院意见：

分管领导签字（盖章）：

年    月    日
	学生处意见：

公寓管理员签字（盖章）：

年    月    日


注：此表一式四份，分别留在学院、学生本人、财务处、学生公寓管理服务中心。
附件2：

不在校住宿协议书

经         学院审核，同意       级学生         退宿，退宿时间为     年    月    日。为明确学校和学生双方权益，维护学校的正常教学秩序，保障学生健康成长，特签订本协议：

1.学院对学生负有安全教育和思想教育的责任，学院需不定期向学生了解校外住宿情况，学生住宿地址有变化的要及时报告学院；

2.学生必须遵守国家的法律法规、社会公德；遵守校规校纪；积极参加学校、学院、班级组织的各项活动；

3.学生住校外期间的行为不能有损学校的形象；

4.学生在校外住宿期间，因校外住宿而发生的一切生命财产安全问题以及由此引发的一切责任，完全由学生本人承担；

5.学生应主动加强与学校学院的联系，每月定期向所在学院辅导员、班主任和导师书面汇报自己的生活、思想情况，并与所在班级保持联系；

6.申请校外住宿的学生，一经同意，公寓内一律不予保留床位，在本学年内学校不再提供校内住宿。

7.此协议一式三份，经学院、学生和公寓管理服务中心盖章后生效，学院、学生、公寓管理服中心三方各执一份。

分管领导签字：（盖章）        学生：（签字、手印）

年   月   日                     年  月  日
附件3：

住宿费退费汇总表

学院（盖章）：              日期：                 情况说明：
	姓名
	性别
	学院
	年级-班级
	原宿舍
	住宿标准

（元/年）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：此表一式三份，分别留在学院、财务处、学生公寓管理服务中心。
分管领导签字:                                     辅导员签字： 

附件4：

住宿门卡退费汇总表

学院（盖章）：                             年   月   日
	序号
	楼号-宿舍号
	姓名
	年级-班级
	辅导员

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：此表一式三份，分别留学院、学生处、财务各一份
分管领导签字:               辅导员签字：         公寓管理员：
