“已录取学生申请提前入住”及“联合培养学生申请住宿”
的审批及办理流程

一、院系拟录取的要求提前入住的学生
1、提出申请：拟入住学生本人填写《公寓入住申请签批单》（附身份证复印件），由导师及院系负责人审批（签字盖章，并明确住宿费如何支付）后报学生处。
2、资格审批：招生办公室以招生系统数据或学生处以学籍系统数据为准，判定申请人已由我校正式录取并签署审批意见后转相关校区管理办公室。
3、入住审批：校区管理办公室通知院系，院系在公寓系统提出入住申请，相关校区管理办公室负责人根据资源情况给予安排。如果没有床位，申请人需排队等待。
4、入住办理：申请人根据床位安排办理正式入住手续。
注：研究所已录取但要求提前入住的事宜，沿用老办法办理，即：研究所向校区提交提前入住名单，校区从学籍库中核实该生信息，研究所利用自有的床位安排住宿。
二、法人单位之间签署协议的联合培养学生
1、提出申请：拟入住学生本人填写《公寓入住申请签批单》（附身份证复印件），并附法人单位签署协议的复印件，由导师及研究生管理部门负责人审批（签字盖章，并明确住宿费如何支付）后报相关校区管理办公室。
2、床位安排：此类学生入住仅可占用本所额定床位内资源，国科大不再为其另行增加床位。
3、校区审批：校区管理办公室负责人根据提交资料审批。住宿时间不得超过联合培养期限。
4、入住办理：校区管理办公室通知研究所，研究所在公寓系统提出入住申请，申请人根据床位安排办理正式入住手续。
三、特殊情况
特殊情况，分别由学生处（提前入住的学生）、校区管理办公室（联合培养的学生）受理后，报各自的主管校领导审批，校区管理办公室依据校领导的审批及资源情况落实安排。
本流程的解释权归总务部、学生处。

附件：1. 中国科学院大学公寓入住申请签批单（院系用）
2. 中国科学院大学公寓入住申请签批单（研究所用）
附件          中国科学院大学公寓入住申请签批单（院系用）
	申请人
姓名
	
	性别
	
	身份证号
	

	所在院系
	

	入住类型

（理由）
	□ 已录取，提前入住（需请招办或学生处审核录取数据）
□ 学校签署联合培养协议（需附联合培养协议复印件）

	住宿期限
	自     年    月    日至     年    月    日

	公寓

安全须知
	1、主动出示有效证件，积极配合出入验证，禁止留宿他人。
2、禁止摘除、破坏、封堵房间内感烟探测器（部分房间无此项）。禁止“移动、破坏公共区域消防设施”等危及个人及公共安全的违法违规行为，违者按《中华人民共和国消防法》及《中科院研究生院学生纪律处分条例》处理。

3、禁止吸烟，禁止使用和存放厨具电器、易燃易爆危险品、管制刀具等。
4、注意防火防盗，睡觉或离开房间时，应切断各类电源（如饮水机、电源适配器、手机充电器等），关好门窗。
5、为了保证疏散通道通畅及公共卫生，禁止在公共走道内摆放私人用品。

6、请入住后根据电梯厅内张贴的安全疏散指示图尽快熟悉自己所处的位置及疏散逃生通道。未尽事宜，严格按《中国科学院大学学生公寓管理规定》（在各楼一层大厅张贴）执行，请主动学习遵守。

申请人签字：             日期：

	导师审批意见（请明确住宿费支付方式及课题号）
导师签字：
日期：

	院系审批意见
审批人签字（加盖公章）：
日期：

	学生管理部门审核意见（请招办或学生处审核录取情况，联合培养无需填本项）
审核人签字：

日期：

	校区办公室审批意见
审批人签字：

日期：


随单需附材料：申请人身份证复印件、联合培养协议复印件。

附件          中国科学院大学公寓入住申请签批单（研究所用）
	申请人
姓名
	
	性别
	
	身份证号
	

	所在研究所
	

	入住类型

（理由）
	□ 已录取，提前入住

□ 研究所签署联合培养协议（需附联合培养协议复印件）

	住宿期限
	自     年    月    日至     年    月    日

	公寓

安全须知
	1、主动出示有效证件，积极配合出入验证，禁止留宿他人。
2、禁止摘除、破坏、封堵房间内感烟探测器（部分房间无此项）。禁止“移动、破坏公共区域消防设施”等危及个人及公共安全的违法违规行为，违者按《中华人民共和国消防法》及《中科院研究生院学生纪律处分条例》处理。

3、禁止吸烟，禁止使用和存放厨具电器、易燃易爆危险品、管制刀具等。
4、注意防火防盗，睡觉或离开房间时，应切断各类电源（如饮水机、电源适配器、手机充电器等），关好门窗。
5、为了保证疏散通道通畅及公共卫生，禁止在公共走道内摆放私人用品。

6、请入住后根据电梯厅内张贴的安全疏散指示图尽快熟悉自己所处的位置及疏散逃生通道。
未尽事宜，严格按《中国科学院大学学生公寓管理规定》（在各楼一层大厅张贴）执行，请主动学习遵守。

申请人签字：             日期：

	导师审批意见
导师签字：

日期：

	研究生部审批意见（仅可占用本所名下空置床位）
审批人签字（加盖公章）：

日期：

	校区办公室审批意见

审批人签字：

日期：


随单需附材料：申请人身份证复印件、联合培养协议复印件。
