江苏理工学院研究生公寓临时借用申请表
本申请适用于临时借用研究生公寓的本校各单位。

	申请单位名称
	

	借用人姓名
	

	借用人联系方式
	

	借用原因及用途
	

	入住人数
	男生：   人； 女生：  人

	借用时间
	

	申请单位意见
	                         单位负责人（签名）：

申请单位（盖章）

年  月  日

	研究生处意见
	部门负责人（签名）：

部门（盖章）

年  月  日

	后服公司（公寓管理中心）意见
	单位负责人（签名）：

单位（盖章）

年  月  日


申请流程如下：
研究生公寓临时借用申请及使用流程
1. 申请单位指定借用人根据实际情况填写申请表，将电子稿及纸质稿（盖章）交至研究生处。

2. 研究生处根据研究生公寓楼使用情况作出回复。

3. 同意申请的，由申请单位与后服公司（公寓管理中心）协调入住方案（房间号及入住者姓名），后服公司（公寓管理中心）签署意见并盖章。
4. 申请单位统一组织入住人员及担保人填写《临时入住承诺书》，按照要求将申请表和承诺书交至研究生处及相关部门。

5. 研究生处开具入住通知单。

6. 借用人凭通知单至公寓管理室统一办理入住手续。

7. 借用期间由申请单位指定专人全面负责入住人员的安全及教育工作。
8. 办理退宿时，填写退宿申请表，完成公寓验收等工作。

9. 申请表一式三份，申请单位、研究生处、后服公司（公寓管理中心）各执一份。

