手机端通过微信小程序搜索“落雁学工通”，请东湖校区在校生登录“落雁学工”宿管中心，点击“宿舍信息”查看核对床位情况。
1.宿舍入住
适用于因休学、退伍后没有床位，申请复学成功的学生。同学可用教务处复学文件直接到后勤保卫楼207办理，如果网上申请，步骤如下：
（1）学生在“学生入住申请”通道发起申请；提交附件复学文件信息；需要选定确定的房间及床位。
（2）辅导员审批；
（3）学部分管学生工作负责人审批；
（4）后勤管理处综合办公室审批；
（5）公寓楼管办理入住确认，发放钥匙；
2.宿舍调整
适用于已有床位需申请调换其他宿舍空床位的学生。
（1）学生在“宿舍调换”通道发起申请；需要选定确定的房间及床位。
（2）辅导员审批；
（3）学部分管学生工作负责人审批；
（4）后勤管理处综合办公室审批；
（5）到调换的公寓楼管办理调换确认，更换钥匙；
3.宿舍床位互换
适用于已有床位的两名的学生申请互换。
（1）两名学生均要在“宿舍调换”通道申请；需要选定确定的房间即可，床位暂不选。
（2）辅导员审批；
（3）学部分管学生工作负责人审批；
（4）后勤管理处综合办公室审批；
（5）到调换的公寓楼管办理调换确认，更换钥匙；流程走完，学生退学纸质流转单“住宿”一栏盖章。
4.退宿
[bookmark: _GoBack]适用于因退学、休学、入伍需退宿的学生。如再复学时将重新安排床位。
（1）学生在“学生退宿管理”通道发起申请；离校时归还钥匙给公寓楼管；
（2）辅导员审批；
（3）学部分管学生工作负责人审批；
（4）后勤管理处综合办公室审批；
（5）公寓楼管确认床铺清空；
5. 其他
如有三人以上互换、整个房间搬迁、学生申请无障碍房间等其他情况，请先联系辅导员。
