住宿申请流程
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注：申请人在预定的入住起始日期起30天内未办理入住手续且未及时说明者，视为自动放弃本次申请。
申请人提出书面申请，填写《上海天文台住宿申请单》。





审核不通过





申请无效。





审核通过





人教处审核入住人员身份信息。





不可安排





申请人持申请单留待再次确认或申请取消。





可安排





申请人持申请单前往总公司办理预登记手续、确认住房情况。





总公司办理登记手续，协调安排具体房间，与申请人确认收费标准、支付方式等。





住宿期满





入住人员在有效期内办理入住手续（包括缴纳押金、领取钥匙、签订协议，确认住宿须知及设施清单等）。费用自办理入住手续之日/协议起始日开始起算。





上报台宿舍管理小组决议。





有异议





无异议





入住人员凭入住申请单或离台通知单前往总公司办理退宿手续（入住人退还房间钥匙，总公司清点设施、清算费用等）。





总公司退还押金，相关人员签字确认办结住宿手续。








