
交流生住宿申请工作流程 

 
  

交流项目负责部门提出住宿申请和需求

学生处根据住宿供给和需求情况进行审批，确定是
否同意接收和安排入住的具体书院

学生处通知拟入住书院协助学生办理入住手续并
告知项目负责部门。

拟入住书院在住宿系统给学生办理入住，并通知
水电中心、财务处、网络中心（开通门禁权限）
和物业中心（领取钥匙等）。完成以上流程后将
学生住宿调整情况向学生处报备并告知交流项目
负责部门。

项目负责部门在项目交流期结束前3天通知学生处
办理退宿相关手续。

学生处通知现住书院协助学生办理退宿手续。

现住书院通知水电中心（结清水电费）和财务处
（结清住宿费）后，在住宿系统给学生办理退宿，
并通知网络中心（取消门禁）和物业中心（移交
钥匙等）。完成以上流程后将学生退宿情况向学
生处报备并告知交流项目负责部门。
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