附件7：


宿 舍 交 接 管 理 办 法
为进一步加强文明校园建设，营造积极向上、温馨高雅、清洁舒适的公寓氛围，让学生能够文明离校、安全离校、温暖离校，学工处制定宿舍交接的管理办法，具体要求如下：

1.宿舍交接实行班主任负责制。为方便班主任实际操作，一般以宿舍为单位（如是混合班级宿舍，由所属班级负责）交接。

2.请班主任要求班级宿舍室长或负责人主动与相应栋楼宿舍管理员联系，共同核查所属宿舍内的家具设施等。若有损坏或丢失，须按规定办理赔偿手续。（混合宿舍请每个班分别安排一人具体负责该宿舍的交接手续。）

3.宿舍室长或负责人带领宿舍全体同学完成下列三项工作后，方可办理宿舍交接手续：（1）损坏公物已全部赔偿；（2）宿舍卫生打扫干净并将垃圾送入楼下垃圾箱；（3）宿舍橱、门等钥匙全部收齐。(如钥匙丢失：校内8号楼钥匙赔偿8元、校内1、2、3、4、6、7号楼赔偿钥匙赔偿5元;校外5、4、14号楼全套钥匙20元)。

4.宿管员核查通过后，将情况记录到“宿舍交接表”加盖楼幢章并签名。
5.班主任须凭“宿舍交接表”（宿管员签字盖章）发放毕业证书，办理离校手续。若毕业生没有交宿舍管理人员签名的《宿舍交接单》（即未办理宿舍交接手续），而班主任发放了毕业证书或办理离校手续”的（走读生除外），则该宿舍出现公物损坏、钥匙丢失、卫生未打扫等问题,由所在班级班主任负责。

6.宿舍交接工作将作为考评二级学院毕业生工作的重要方面，希望各学院按照要求认真组织落实，顺利完成宿舍交接工作。
宿 舍 交 接 流 程
1.毕业班学生返校后，宿舍室长（或负责人）到班主任处领取“宿舍交接表”；
2.宿舍室长（或负责人）填写“宿舍交接表”上相关信息：班级、宿舍号、宿舍长（或负责人）姓名和宿舍成员姓名，要求字迹清晰；
3.宿舍室长（或负责人）带领宿舍全体同学做好宿舍卫生，并主动请宿舍管理员检查宿舍卫生和公共设施财产，核对橱、门等钥匙。若有损坏或丢失，须按规定办理赔偿手续；
4.宿舍室长（或负责人）到宿管员值班室办理交接手续，宿管员核查通过后，将情况记录到“宿舍交接表”加盖楼栋章并签名；
5.宿舍室长（或负责人）凭“宿舍交接表”（宿管员已签字盖章），到班主任处领取毕业证书、办理离校手续。

