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第四章  学生事务办理 

一、接待提前报到或晚报到的新生 

第一步：服务中心工作人员接待提前报到或晚报到的新生，并对新生的行李统一

做好标识并放在设定的位置。 

第二步：服务中心工作人员根据新生出具的录取通知书和身份证打印报到表，并

告知学生认真核对报到表信息，确定无误后，指导新生在报到表的指定位置签名。 

第三步：服务中心工作人员告知新生在开学当天一定要携带报到表到系部大本营

处报到，不清楚的可以咨询当天带小红帽的师兄或师姐。 

第四步：服务中心工作人员指导新生填写《柳州职业技术学院提前报到或晚报到

登记表》，并把辅导员的名片给新生，告知在开学期间若遇到什么问题，可以联

系辅导员。 

第五步：服务中心工作人员联系系部负责人，并由系部负责人安排学生送新生回

宿舍。 

 

二、失物招领 

第一步：服务中心工作人员接受交来的物品，并指导捡到人填写《失物招领表》 

第二步：服务中心工作人员将失物放置在专门的有锁抽屉保管好； 

第三步：服务中心工作人员及时发布失物信息：（1）通过学院广播发布；（2）在

学生服务中心电子显示屏发布；（3）各宿舍门岗阿姨处用黑板发布。 

注：若捡到的是无信息的校园卡，就去学校自助设备上查询该校园卡的姓名，然

后在老师 CRP 上查询该学生的电话号码，通知该学生来领。若捡到的是身份证，

直接在老师 CRP 上查询该学生的电话号码，通知该学生来领。 

 

三、失物认领 

第一步：服务中心工作人员根据失主对丢失物品的描述，在专门放失物的抽屉查

找物品。 

第二步：若物品找不到，服务中心工作人员告知失主服务中心未收到失主所描述

的物品；若物品找到后，核对失主的身份证、学生证或校园卡、部门或班级、联

系电话； 

第六步：服务中心工作人员指导失主在《失物招领表》上填写签领登记，并发放

丢失的物品。 

 

四、在校证明 

第一步：服务中心工作人员受理学生提出申请办理在校证明，并询问办理证明的



用途： 

第二步：服务中心工作人员核对申请人的身份证和学生证（或有个人详细信息的

校园卡），在核对过程中必须核对本人和相片是否相符： 

第三步：服务中心工作人员指导学生填写《学生服务中心印章使用登记表》 

第四步：服务中心工作人员为学生开具在校证明或学籍证明，并在在校证明或学

籍证明上备注清楚该证明的用途。 

在校证明模板： 

 

 

 

 

 

 

 

 

五、暂住证 

第一步：服务中心工作人员受理学生提出申请办理暂住证证明，并询问办理证明

的用途： 

第二步：服务中心工作人员核对申请人的身份证和学生证（或有个人详细信息的

校园卡），在核对过程中必须核对本人和相片是否相符： 

第三步：服务中心工作人员指导学生填写《学生暂住证明办理登记表》 

第四步：服务中心工作人员为学生开具暂住证明，并告知学生带着暂住证明到箭

盘山派出所办理暂住证。（注：一式一份） 
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