附表3

毕业生办理离校退宿流程（研究生）

	步骤
	时间
	对象
	内容
	备注

	第一步
	6月7日前
	学院毕业生负责人
	提供一份住宿毕业生名单（按楼分开制表，表格样式附后），并收齐钥匙押金10元/人，空调遥控器押金100元/间，水电费押金300元/间，统一交到所住公寓楼的楼管员（开据押金条一式三联）。
	　

	第二步
	6月8日
	学院毕业生负责人
	提供一份住宿毕业生名单（同上）、一份未住宿毕业生名单、押金条（第二联）和《离校单》到学生宿舍管理服务中心办理离校单盖章。
	地址：桂苑5号楼架空层（仓山校区研究生须于6月7日在仓山宿管中心签字审核后，8日再至以上地点盖章）

	第三步
	财产清点时间
	学院毕业生负责人、楼管员、公寓片区管理员
	共同清点宿舍财产，结算水电费，并填写《学生宿舍财产清点单》。宿舍财产人为损坏或丢失的，以及玻璃破损的，需照价赔偿，赔偿款交给楼管员，楼管员填写《毕业生退宿财产赔偿汇总表》上交学生宿舍管理服务中心财务。
	　

	第四步
	离校时间
	最后离宿的毕业生
	交回全部宿舍钥匙、空调遥控器，同时楼管员再次检查宿舍财产。财产完好的，楼管员即退回押金，若有人为损坏或丢失的即从押金中扣取。
	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。


1

