学校寒暑假留校学生住宿申请管理办法

鉴于我校每年寒暑假要安排一定数量的学生参加教学实习、技能大赛等活动，需要妥善做好留校学生日常管理工作，为规范留校住宿的流程进一步明确职责，现制定本管理办法：

一、申请流程

	学生个人申请或有关二级学院、部相关安排证明（实习、见习、竞赛及其它等活动）


↓
	二级学校、部审批（二级学院、部领导签字、盖章并提供汇总留校学生相关信息姓名、性别、专业班级联系方式等，二级学校、部负责留校学生管理的教师姓名、联系方式，负责学生住宿期间的日常管理）


↓
	教务处审批（与教学活动相关，如实习、见习、竞赛等）


↓
	学生处审批（日常行为管理）


↓
	保卫处审批（日常安全管理）


↓
	分管校领导审批


↓
	总务处安排执行（负责安排住宿场所、环境卫生、保障供水供电及设施维修等）


二、实行统一审批表

附表一：（参考表样式）寒暑假留校学生住宿审批表

附表二：（参考表样式）寒暑假留校学生住宿汇总表

附表一：

寒暑假留校学生住宿审批表
	申请部门
	
	人数
	
	住宿时间
	

	申请留校事由
	

	申请部门意见
	（签  章）

年   月   日

	教务处意见
	（签  章）

年   月   日

	学生处意见
	（签  章）

年   月   日

	保卫处意见
	（签  章）

年   月   日

	分管校领导意见
	（签  章）

年   月   日

	总务处
（具体安排）
	（签  章）

年   月   日


附表二：

寒暑假留校学生住宿汇总表

部门：

	序号
	姓名
	性别
	专业班级
	联系方式
	身份证号
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	管理教师姓名
	
	联系方式
	

	部门领导姓名
	
	联系方式
	


