
广东南华工商职业学院宿舍入住、调宿、退宿 

及公共课室使用流程图 

学院、部门（盖章）：                     负责人签字：              

 1、住宿流程图 

 

汇总住宿学生名单 

                                                                            

 

                            

床位安排 

                                       

总务处与各学院核对安排名单 

                                    

学生到物业办理入住 

                                         

 

 

        

 

       
                     
           
 

 

 

 

床位分配 

提交住宿名单及住宿费标准给财务处 



2、退宿（不住宿）办理流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

（材料齐全且符合要求的） 

 

 

 

 

 

 

 

       

               退宿申请材料清单： 

1、本地学生（指生源是广州市老八区）：申请人户口本、户口本首页、户主页、本

人页的复印件。 

2、外地学生（指生源非广州市老八区）：申请人在广州直系亲属住所资料复印件、

与住户关系（住户单位、居委会）属实证明。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生本人填写退（不住）宿申请表 

所属学院在申请表上签意见 

总务处审核退宿申请材料并签意见 

学生凭申请表到宿管办理退宿 

总务提交退宿名单财务处 



 

 

 

 

               3、调宿办理流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

 

 

 

 

 

 

 

       

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生本人填写调宿申请表 

所属学院在申请表上签意见 

总务处根据床位情况签调宿意见 

学生凭申请表到宿管办理调宿 

总务提交调宿名单财务处 



 

 

 

 

4、课室使用申请流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

 

 

 

 

 

 

 

       

                    

 

 

 

 

 

 

                               

使用部门经办人填写课室使用申请表 

使用部门盖章且负责人签名 

教务处签意见 

总务处签意见 

使用部门把申请表交物业课管 

物业课管根据申请表课室使用时间开关门 


