附件：
浙江工业大学之江学院教职工住宿用房管理办法
（试行）
第1条 为规范学院内教职工住宿用房的管理，充分利用现有房源资源，保障教职工正常的教学、管理、科研工作，创造良好的生活、工作环境，经学院研究，现结合学院实际，特制定本办法。
第二条  学院为教职工提供的住宿用房主要功能为：一是满足学院绍兴校园正常的教学工作和校区值班、教职工因临时性工作任务、教学科研需要而即住即退的工作性住宿保障；二是为解决长期在绍兴校园生活的单身教职工、家庭（夫妻）住户的住房困难，提供过渡性帮助。
第三条  综合保障部负责学院教职工住宿用房的调配及单身教职工、家庭（夫妻）住户长期住宿申请的受理；后勤服务与经营发展中心负责学院教职工住宿用房的日常管理和服务。
第四条  学院按“承租有条件，租金有标准，管理有合同”的原则对单身教职工、家庭（夫妻）住户的长期住宿用房进行管理；工作性住宿客房实行住宿登记制，对学院工作值班、教职工临时性工作任务、教学、科研需要的住宿提供免费服务。
第五条  工作性住宿客房申请住宿人员范围
1、学院各单位（部门）值班工作人员；
2、在绍兴校园当日晚上有课或次日第一、二节有教学、科研和实验任务的教师；
3、因工作需要住宿的其他教职工；
第六条  长期住宿用房承租对象与条件
1、学院正式招聘的外地单身教职工，或者虽结婚但在杭州、绍兴两市没有住房的教职工；已在杭州校园安排有宿舍的单身教职工不得再次申请。
2、家在外地，夫妻均为本院教职工的；

3、家在外地，夫妻均为本院教职工的且有子女在绍兴上学随同住宿的。
第七条  工作性住宿客房住宿申请程序
1、教职工入住人员凭有效证件（身份证）至专家楼服务前台按规定登记安排入住；
2、公务接待人员凭学院办公室书面批准意见和有效证件（身份证）至专家楼服务前台按规定登记安排入住。
第八条  长期住宿用房申请程序和要求
1、申请者填写相关表格，由其所在部门审核并签署意见；
2、综合保障部将初审符合条件并且通过审核的申请者情况进行公示；
3、对于公示无异议的申请者，由综合保障部与其签订《浙江工业大学之江学院教职工住宿用房租赁协议》，由后勤服务与经营发展中心安排其入住。
第九条  教职工住宿安排及费用收取
（一）工作性临时住宿

1、本院教职工因公住宿免收住宿费。
2、正高、中层正职以上人员在房源允许的情况下可以安排一人一间，其他人员安排2人/间。
3、客房提供床上用品，一住一换。个人洗漱用品自备。
4、教职工原则上每周一至周四申请临时住宿不得超过三天。
5、家住绍兴（含绍兴市区、柯桥区）的教职工除值班及临时性工作需要，原则上不安排临时性住宿。
（二）长期住宿用房安排及费用收取
1、符合申请条件的教职工由综合保障部根据房源及申请情况统筹安排。套房优先安排家庭（夫妻）住户，房租费700元/套.月；如套房不足优先安排家庭（夫妻）住户入住有独立卫生间的单间一间，房租费400元/间.月；单身教职工原则安排在公共卫生间宿舍内住宿，标准为2人/间，房租费200元/间.月。水电费由住宿人员承担，每月费用从个人工资中扣除。
2、对承租的宿舍，安装空调，原则上只提供床铺，个人自备其他用品。
第十条  学院实行教职工长期住宿用房退出机制。有下列情况之一者，应及时办理住宿用房退租手续：
1、承租期限到期的；
2、在申请承租时弄虚作假，入住后被发现的；
3、承租人已购买商品房的；
4、承租人调离学院的；
5、承租人辞职、自动离职的；
6、承租人被开除、解聘、解除劳动合同、劳动合同期满后不再续签的；
7、学院认定的其他应退房的情况。
退房程序为：本人持退宿通知单（申请）→房间验收→房租、水电费结清→教职工搬离（财物移交手续，归还住房钥匙）；
第十一条  工作性临时住宿客房退房要求
入住人员按入住登记时确定的住宿时间在12：00之前办理退房手续，离开时需清空个人物品，将客房钥匙交还给前台服务人员。       
如需延期，应重新办理入住手续。入住人员未按入住登记的退房时间进行退房的，按逾期自动退房处理。
第十二条  按照学院要求入住学生公寓的学生辅导员等免收房租费，原则上安排一人一间，电费按照每人每月80度定额管理，超出由本人承担；热水使用费自理。入住在学生公寓的学生辅导员等的住宿管理由学生工作部负责，并制定相关实施细则。
第十三条  各单位（部门）应积极配合管理部门做好本单位（部门）住宿人员的监管工作，督促住宿人员遵守本管理办法。
第十四条  后勤、保卫等工勤人员的住宿管理由后勤服务与经营发展中心参照本办法另行制定实施细则。
第十六条  本办法自发文之日起实施，综合保障部负责解释。
