附件1
2020届毕业生离校退宿办理流程

	步骤
	项目
	时间
	对象
	内容
	备注

	第一步
	预约清点与盖章时间
	6月1日前
	学院毕业生负责人
	提供毕业生名单（附件2、附件3）经学院负责人签字盖章后，于6月1日前交到物业管理科办公室预约登记学生宿舍财产清点和毕业生离校单盖章时间。
	物业管理科地址：
（仓山校区）后勤服务集团办公楼206室（体育馆后面），电话：83410532；
（旗山校区）立诚楼211教室旁，电话：22841997。

	第二步
	结算水电费
	离校单盖章前
	住宿毕业生
	毕业生交清宿舍水电费。离校单盖章前，负责人确认所有毕业生宿舍结清宿舍水电费，否则不能办理盖章。
	学生宿舍水电费咨询电话：22867655

	第三步
	宿舍财产清点
	6月1日至6月5日
	学院毕业生负责人、楼管员、物业监管员
	共同清点宿舍财产，并填写《学生宿舍财产清点单》（清点单由楼管员准备）。
	仓山校区于6月3日前完成清点；旗山校区于6月5日前完成清点。

	第四步
	离校单盖章
	6月1日至6月5日
	学院毕业生负责人
	根据预约时间按时到物业管理科办理离校单盖章，仓山校区盖章时间为6月3日14:00—17:00，其余时间办理须经仓山物业管理科签字确认后到旗山校区盖章；旗山校区盖章时间为6月1日至5日，其中6月3日下午不办理。
	离校单盖章前，请务必核对好毕业生宿舍水电费结清情况、财产清点情况、毕业生人数、离校单数量等。

	第五步
	交还宿舍钥匙、空调遥控器
	6月10日前
	最后离宿的毕业生
	交还宿舍钥匙、空调遥控器，同时楼管员再次检查宿舍财产。无毕业生返校的宿舍由学院统一收齐空调遥控器。物业管理科在收回钥匙后，会安排保洁员清理毕业生宿舍卫生，请务必保证宿舍内无遗漏物品。
	若学生宿舍有加装挂锁的可自行带走挂锁；若加装防盗锁的则不可拆除（拆除会破坏宿舍门），并将防盗锁钥匙交给楼管员。




