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                                                             吉林动画学院                                                                     

吉林动画学院学生公寓综合事务办理流程
学生公寓请销假流程
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学生整体调寝工作流程图


学生个人申请调寝工作流程图



学生休、复、退学公寓工作流程



新生入住公寓手续办理工作流程



毕业生离寝手续办理工作流程




学生校外住宿申请工作流程



公寓日常安全卫生检查工作流程




公寓设施维修、维护工作流程



公寓学生寝室报修工作流程


       







假条期满，到所属公寓管理员处销假








公寓管理员负责假条核对、登记，异常假条报公寓办处理











假条交至所属公寓管理员处








辅导员签字，如超两天，需学办主任签字











个人填写请公寓假条





各学院汇总调整后学生住宿信息，报公寓办备案











辅导员组织寝室分配、搬寝，搬寝结束后1周内，在系统内调整学生住宿信息





各学院学工办将寝室号按辅导员所带学生数分配给辅导员





各学院统一上报在校学生男女总数（不含校外住宿学生）





公寓制定计划，分配寝室给学院








到原公寓验收资产，上交钥匙，凭资产核验单到新公寓管理员处办理入住





 个人申请





辅导员、学办主任签字同意





公寓办同意并进行系统调整








进行系统变更，住宿情况登记








公寓办留存一份申请，并在学籍异动单上签字








学生上交钥匙，管理员验收寝室资产








学生送交休、退、复学申请单，到公寓办签字














 学生申请











到学院报到点报到并分寝








在各公寓管理员处办理入住登记。








按学院分配的寝室，带着报到流程表，到公寓报到，申请寝室钥匙








新生报到时交纳学费和公寓管理费，学院发报到流程表














公寓、后勤统筹卫生清理














开具物资出入证明，学生搬离寝室














上交寝室钥匙














管理员验收寝室资产











携带毕业流程表到公寓申请离寝








个人申请，


家长同意签字，填写个人安全承诺书











学生工作部审批











公寓管理办汇总，主管校领导审批











校外住宿名单名报财务处








填写校外住宿申请表，辅导员、学办主任签字











学期汇总








公寓安全卫生检查








公寓办录入检查成绩








学院核实，汇总至学工部








学工部、各学院检查





学生自主管理委员会检查





公寓配合完成维修








后勤委派工人进行维修、维护





报送后勤服务管理中心





主管领导审查同意





OA填写公寓设施维修、 维护明细





公寓管理员接报后，通过OA报后勤，紧急维修电话报修





学生上报需维修情况至公寓管理员处





完成维修告知学生    




















公寓配合完成维修    




















后勤委派工人维修








