國立東華大學
學生宿舍暑假營隊申請住宿標準作業流程

（SOP－SA－02-27）

ㄧ、目的：

為使學生宿舍暑假營隊（社團）申請住宿之相關流程制度化、透明化，俾利申請者得以瞭解，並提昇行政效率。
二、依據：

國立東華大學學生宿舍申請住宿及退費辦法。
三、範圍：

欲申請本校學生宿舍暑假住宿之營隊（社團）。
四、定義：

無。
五、作業流程說明：

（一）申請：營隊（社團）申請本校學生宿舍住宿，簽請核示。
（二）規劃：申請營隊（社團）住宿寢室安排等事宜。

（二）執行：營隊（社團）進住本校學生宿舍。

（四）退宿：營隊（社團）離開學生宿舍之相關退宿檢查事宜。
六、附件：

（一）營隊（社團）申請本校學生宿舍住宿之簽函。

（二）營隊住宿同意書。

七、作業流程圖：
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	任何營隊申請學生宿舍住宿均需簽核同意後才接受申請。

依行政程序簽請生輔組組長、學務長及相關單位核示。

確認申請日期是否有其他營隊進住，並確認是否有足夠床位可供住宿。

於活動前1週至生輔組辦理繳費及其他相關事項協調。

確定住宿地點及通知宿舍管理人員進行準備。

由宿舍管理人員進行檢查，不合格者依規定扣繳相關費用。
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