[bookmark: _GoBack]北京师范大学珠海校区研究生办理退宿说明
各位同学：
     对于研究生因实习等原因申请退宿的情况，现统一向同学们说明如何通过个人退宿或集体退宿的流程进行走读（退宿）申请。
一、个人退宿
（一）个人退宿需提交材料有：走读（退宿）申请表（附件1）、租房合同复印件（或家庭房产证复印件）
（二）申请退宿由本人发起申请，逐项填写承诺声明、家长（属）意见、房东或实习单位意见，并告知导师和班主任，并根据以下情况添加佐证材料：
1.学生申请走读，需提供医院证明或实习证明等相关材料；
2.学生在外租房，需提供租房协议复印件，实习单位安排住宿的需提供单位证明；
3.学生在外住宿期间，需每周向班主任或辅导员报告住宿情况；
（三）退宿先由学工部严格审核，以学期为最小单位退宿。
（四）每位同学提交退宿申请后，将个人物品清理干净，将所有房门、柜门、抽屉钥匙交到本宿舍楼楼管员处。如个人物品仍占用床位的，将正常收取住宿费。
完整流程：填写退宿申请表  研究生管理组审核签字  清空宿舍及宿管员开退宿单  退宿申请表及退宿单交至海9社区大厅  完成退宿
二、集体退宿
（一）集体办理退宿的前提条件是教学安排外出实习，为实习期满一学期的同学办理退宿。
（二）集体办理退宿于春季学期末开展（6月），届时请各位班委及老师关注通知，错过者下一学期初自行按个人退宿的流程申请。
（三）集体退宿同学的舍友需要服从学生宿舍管理中心的安排进行归拢，离校前需完成宿舍归拢或委托他人帮忙。
（四）集体退宿需以班级为单位提交材料：由班委收集填写集体退宿模板（附件2：教育类学科由珠海校区教务部盖章，非教育类班级由北京校区培养单位盖院章）、收集班级实习信息表和每位同学填写《实习安全承诺书》(附件3)。
完整流程：以班级为单位提交集体退宿说明  研究生管理组审核签字  清空宿舍及宿管员开退宿单  退宿单交至海9社区大厅  完成退宿

未尽事宜，请向学生宿舍管理中心咨询：陈健老师，3621557；徐清华老师，3621660；余平老师，3621553。住宿费退费请向财务处咨询：杨伟忠老师，3683601。


















附件1：
北京师范大学·珠海学生走读申请表（研究生版）
	走读
申请
	本人        ，学号：              ，系            学院（部）    级学生，现居住在      华苑      栋    号房间，现申请退宿，理由如下：                                        退宿后居住详细地址：                                                        
联系方式（手机）：                紧急联系人电话：                           
（*申请人按照表格下端备注内容提供相关材料，如更换住址及更换房东信息需要向所在学院重新报备）

	承诺
声明
	    本人        （承诺）按时参加校内正常的教学活动和各种集体活动，       （服从）学校教育教学安排，在校外住宿期间，做好各类安全防范，注意保护自身安全，所发生的一切人身及财产安全问题               （均由自己承担），学校不承担任何责任。                       
本人签字：               
                                                           年    月    日

	家长（属）意见
	*请家人在横线上填写孩子姓名及抄写括弧内文字（因实习原因外宿则不需家人陪读）：
本人已知悉学生           申请走读外宿事宜，本人承诺会有家人或家人指定人员进行陪读。学生在校外住宿期间所发生的一切人身及财产安全问题                  （均由学生本人及我家庭自行承担）。
家人签名：             家人联系方式：                
                                                                   年    月    日

	房东或实习单位意见
	*请房东如实填写横线内容1，实习单位如实填写横线内容2：
内容1：本人将房子租给         情况属实，租期自   年   月   日至   年   月   日，本人承诺为该同学提供安全、卫生、舒适的住房，在租期结束后，将会及时告知学生班主任        老师（电话：                ）。
房东签名：              房东联系方式：                
内容2：本单位负责实习生         的住宿，住宿地址属实，实习期自   年   月   日至   年   月   日，实习结束将及时告知学生班主任        老师（电话：                ）。
单位联系人：             单位联系人联系方式：                

	培养单位意见
	*请老师如实填写横线内容，并将上述表格内容拍照后发送至学生家长手机或邮箱，并由家长进行确认：
该生所填信息属实，班主任      老师，已于   年   月   日与该生家人沟通核实，且和房东（实习单位）于   年   月   日沟通核实，同意办理退宿手续。
                班主任签字：               班主任联系方式：                  
研究生管理组意见：               （签字）
                                                              年    月    日

	学生宿舍管理中心    意见
	【此申请表由研究生管理组负责老师签字后，学生可到宿管员处办理退房手续，学生凭此申请表和退房通知单到学生社区办事大厅完成退宿手续】
                          经办人：       （盖章）                     
          年     月    日


备注：
1.学生申请走读，需提供医院证明或实习证明等相关材料；
2.学生在外租房，需提供租房协议复印件，实习单位安排住宿的需提供单位证明；
3.学生在外住宿期间，需每周向班主任或辅导员报告住宿情况；
4.此表一式四份，学生宿舍管理中心、培养单位、房东或实习单位、学生本人各持一份。
附件2：
北京师范大学研究生珠海校区实习安全承诺书
 
本人：           ，学号                      于            
                                  （实习单位）实习。
为防止和减少在校外期间安全事故的发生，本人郑重承诺：已将实习事宜告知家人及导师，在实习期间工作安全责任的主体是本人，将遵守国家法律法规，做好各类安全防范，注意保护自身安全，所发生的一切人身及财产安全问题均由自己承担，学校不承担任何责任。
研究生签名：
年   月   日
 
 
此安全责任书需经学生本人签字确认，不得涂改，一式三份，一份交校区党委学工办，一份交研究生导师，一份学生本人留存。
 






附件3：
集体退宿说明
  按照学校教学实习安排，现有XXX班级/专业共XX名学生在XX学期（时间）实习，需要学工部门配合做好集中退宿手续，实习同学名单及信息如下： 
	姓名
	班级
	联系方式
	实习单位名称
	预计结束实习月份

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



负责单位盖章：
