
陕西铁路工程职业技术学院 

高新校区 4 号学生公寓地下室住宿申请流程 

 

为规范陕西铁路工程职业技术学院高新校区 4 号学生公寓地下室

日常管理，确保该区域环境安全、宿舍卫生等得到有效保障，为入住

人员创建安全、整洁、文明、和谐的生活环境，以保证入住人员在工

作之余得到充分休息，维护校园安全稳定，提高人员工作效率。按照

学院《关于规范高新校区学生公寓地下室管理的通知》要求，根据《陕

西铁路工程职业技术学院高新校区 4 号学生公寓地下室住宿管理办法

（试行）》，现将《陕西铁路工程职业技术学院高新校区 4 号学生公寓

地下室住宿申请流程》通知如下。 

一、申请住宿流程 

五个节点：住宿人员申请→住宿人员所在学院聘用部门负责人签

字同意→住宿人员所在聘用部门主管学院领导签字批准→餐饮中心

部门负责人签字同意→餐饮中心新校区管理室安排住宿、资料归档。 

二、申请住宿流程各节点职责和资料清单 

1.住宿人员申请 

（1）工作职责：提前详阅并知晓、认可、遵守《陕西铁路工程职

业技术学院高新校区 4 号学生公寓地下室住宿申请流程》、《陕西铁路

工程职业技术学院高新校区 4 号学生公寓地下室住宿管理办法（试

行）》、《陕西铁路工程职业技术学院高新校区 4号学生公寓地下室住宿

申请表》、《陕西铁路工程职业技术学院高新校区 4 号学生公寓地下室
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住宿安全承诺书》，按照申请住宿所需资料清单准备资料。 

（2）资料清单： 

①《陕铁院高新校区 4 号学生公寓地下室住宿申请书》（手写 A4

纸） 

②住宿本人身份证复印件（A4纸、正反面复印） 

③住宿本人户口本复印件（A4 纸、正反面复印，必须含户籍所在

派出所名称页面、本人户口所在页面） 

④住宿人员常用联系人身份证复印件（A4 纸、正反面复印） 

⑤《陕西铁路工程职业技术学院高新校区 4 号学生公寓地下室住

宿申请表》 

2.住宿人员所在学院聘用部门 

（1）工作职责：审核申请住宿人员隶属本部门是否属实、申请住

宿理由是否合理（详见《陕铁院高新校区 4 号学生公寓地下室住宿申

请书》）、是否签字同意住宿申请、加盖部门公章。 

（2）资料清单：《陕西铁路工程职业技术学院高新校区 4 号学生

公寓地下室住宿申请表》（需申请住宿人员所在学院聘用部门负责人签

字同意、加盖部门公章）。 

3.住宿人员所在聘用部门主管院领导 

（1）工作职责：批准主管部门报送有关人员住宿申请。 

（2）资料清单：《陕西铁路工程职业技术学院高新校区 4 号学生

公寓地下室住宿申请表》（需申请住宿人员所在学院聘用部门主管学院

领导签字批准）。 
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4.餐饮中心 

（1）工作职责：审核申请住宿人员隶属部门是否同意，核对申请

住宿人员隶属部门主管学院领导是否批准；结合宿舍实际情况提出住

宿安排意见。 

（2）资料清单：《陕西铁路工程职业技术学院高新校区 4 号学生

公寓地下室住宿申请表》（餐饮中心负责人需根据宿舍可入住情况提出

住宿安排意见，并签字同意、加盖部门公章）。 

5.住宿安排 

（1）工作职责：餐饮中心新校区管理室按照学院审批意见，合理

安排人员住宿（安排房间床位、发放门禁钥匙等）；再次核对、存档备

案住宿申请资料，完善住宿人员信息登记表；住宿申请材料按照房间

有序归档，一人一封面进行装订整理，并在封面右上角依序进行编号，

编号规矩：“入住序号-房号-床号-安排住宿时间”，范例：

“26-5-3-20190326”，编号含义：“第 26 名住宿人员在 5 号房间 3 号

床位 2019 年 3月 26 日安排入住”。 

与申请住宿人员当面签订《陕西铁路工程职业技术学院高新校区 4

号学生公寓地下室住宿安全承诺书》并再次强调保持环境卫生、安全

稳定关键事项。 

（2）资料清单：备案存档申请住宿产生所有资料 

①《陕铁院高新校区 4 号学生公寓地下室住宿申请书》（手写 A4

纸） 

②住宿本人身份证复印件（A4纸、正反面复印） 
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③住宿本人户口本复印件（A4 纸、正反面复印，必须含户籍所在

派出所名称页面、本人户口所在页面） 

④住宿人员常用联系人身份证复印件（A4 纸、正反面复印） 

⑤《陕西铁路工程职业技术学院高新校区 4 号学生公寓地下室住

宿申请表》 

⑥《陕西铁路工程职业技术学院新校区 4 号学生公寓地下室住宿

人员（外来）信息登记备案表》  

陕铁院餐饮中心 

 

附件： 

陕铁院高新校区 4号学生公寓地下室住宿申请流程图 

  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

住宿人员申请 

住宿人员所在学院聘用部门负责人签字同意 

住宿人员所在聘用部门主管学院领导签字批准 

餐饮中心部门负责人签字同意 

餐饮中心新校区管理室核对资料、安排住宿 
（一人一封面有序编号归档资料） 
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