浙江工商大学后勤服务中心

员工集体宿舍管理办法(征求意见稿）

第一章  总则

第一条  为了进一步规范后勤服务中心员工宿舍管理，特制定本办法。
第二条  员工申请宿舍，须提供杭州主城区无房证明。杭州主城区有房但有临时住宿需求的，向所在部门申请、报中心审批同意。外包单位员工确有早晚班工作需要安排宿舍的，需在合同中明确人数、房间数、房型、价格和期限，由对接部门负责管理，并报公寓管理部备案。

第二章  分配和收费标准
第三条    员工宿舍分配标准
（一）员工宿舍分普通间和特小间两类；其中普通间是指面积大于10平方米的居住用房，特小间是指工作用房（特指消控室、值班室）和面积小于10平方米的架空层居住用房。
（二）原则上普通间每间安排2-4人入住，特小间安排1人入住。
（三）因员工岗位变动住宿标准次月起作相应调整。

（四）经中心聘任的主管及以上管理层员工，和学历在大专以上或持有后勤急需专业的高级工职业技能资格证书的一线员工，在房源许可的情况下可申请单独普通间。

（五）员工宿舍原则上只提供给后勤员工住宿。有特殊困难的员工父母、配偶、未成年子女需要同住的，需提前一月向公寓管理部申请，经批准后方可入住。除员工父母、配偶、未成年子以外的其他关系人员不允许入住员工宿舍。

第四条    员工宿舍收费标准

（一）普通间分集体宿舍、家庭房、单间三种档次。

集体宿舍仅限后勤员工入住，房租80元/床/月；

家庭房需单独申请，同住人员属于校内人员的，房租80元/床/月；同住人员属于校外人员的，房租160元/床/月。

单间仅限员工本人居住，房租160元/床/月。
（二）特小间

原则上仅安排1人住宿，且不允许亲属同住。按每间每月40元标准（含水电费）收取。

额外申请宿舍

已申请住校人员有特殊需求需要额外临时申请宿舍的，按640元（普通间）或320元（特小间）/间/月收取公共资源占用费。如有特殊困难的，经分管领导审批报中心党政联席会议研究同意，可以酌情减免。

其他特殊情况

    不符合员工宿舍申请条件，如遇到特殊情况需临时申请的，需经分管领导审批报中心党政联席会议研究同意。按1200元（普通间）或600元（特小间）/间/月收取公共资源占用费。如有特殊困难的，经分管领导审批报中心党政联席会议研究同意，可以酌情减免。
第五条  申请额外增加宿舍的，最长可申请一年，填写住宿申请表（附件1）。如需延长申请住宿时间，需再次经分管领导报中心党政联席会议审定。
第六条  水电费每月结算一次，期间退宿人员按实结算；房费月结一次，不足一月按照整月计算。
第七条  房间费用由宿舍成员均摊，如夫妻其中一方在学校其它部门占用宿舍，则在后勤占用的宿舍价格按照额外租赁价格执行。

第三章   日常管理

第八条 建立员工宿舍管理小组。

下沙校区由公寓管理部、监控部、人力资源部各指定1名工作人员参与管理，实时联动信息。公寓管理部负责下沙校区员工宿舍的房源管理、大项维修计划申报、入住、退宿申请和日常管理；人力资源部负责对入住和离宿员工进行审核、登记住宿情况以及水电费核算；监控部参与对员工宿舍进行检查、监督。各部门配合公寓管理部开展日常管理。员工宿舍日常维修由员工自行报修7866，大项维修由各部门每学期末汇总后交公寓管理部统一报送工程计划部。  
第九条  每学期末，各部门考勤员上报一次员工宿舍空房及需求情况，如需要申请调整房间，将员工选房顺序积分表一并提交（附件2）。公寓管理部结合实际房源情况，参照选房积分表，牵头对员工宿舍进行调配。
第四章   住、退宿程序

第十条   入住程序

（一）凡需入住宿舍的员工，持部门批准的《住宿申请表》至公寓管理部备案，并签订《员工住宿协议》（含安全承诺）（附件3）。

（二）宿舍钥匙留存2把给公寓作为紧急用途，相关值班员密封钥匙，紧急情况下需有2人以上开门，方可进入宿舍。
（三）为加强员工宿舍管理，所有员工入职时，不需要住宿的，请部门考勤员向公寓管理部备案。

第十一条   退宿程序

（一）有以下情形者，应予退宿：

1. 员工离职（包括自动辞职、解聘等）的；

2. 员工或亲属患有传染病、精神疾病等不适合集体生活的；

3. 后勤员工调岗到校内其他部门的；

4. 擅自在宿舍内留宿外来人员；

5.  私自将宿舍转租他人或从事经营活动；

6.  外包合同到期的；

7.  长期未入住的；

8.  额外申请宿舍一年期满，未同意其延期住宿的；
9. 其他应予退宿的情形。
（二）退宿程序

1. 员工退宿时，应由公寓管理部会同所在部门考勤员查房间设施，如有设备设施损毁的，要照价赔偿（见《房间设备赔偿清单》附件4）。具体赔偿由各部门负责。

2.员工退宿时，应将房间电费清退；如有电费未缴清的，由动力运行管理部追缴，公寓管理部协助配合。

3.员工退宿时，应由本人清理房间卫生并恢复原状，以便于之后的员工入住。如有房间脏、乱、差等情况，由员工所在部门督促其保洁。

4.员工退宿时，由公寓管理部签字办理退钥匙手续。
    5.员工退宿时，原则上在办理退宿（退钥匙）手续当天必须搬离宿舍，如有特殊原因需推迟离宿的，需所在部门负责人签字同意。逾期按50元/天收取资源占用费。
6.员工调整宿舍时，应持部门审批的调整单（附件5）办理退宿，参照入住程序申请入住。

第五章  行为规范
第十二条  宿舍行为规范
（一）员工不得私换锁或配制宿舍钥匙，如确有需要，应提出申请由公寓管理部统一调换配制。

（二）员工应维护公共区域卫生，不得随意在公共区域堆放个人物品和垃圾；室内个人物品应整理整齐，保持室内整洁，不得在宿舍内乱张贴、乱拉绳索、乱钉铁钉、饲养宠物、高空抛物或乱扔垃圾和烟头、乱倒污水以及影响他人休息的不文明行为（如大声喧哗、吵架、播放高声音响）等。

（三）员工应爱护宿舍内所有公共财物，不得随意搬移、损坏和拆改，不得擅自改变房屋结构及用途，否则，一经查出须照价赔偿并恢复原状。责任人不明确的，赔偿费用由宿舍成员均摊。

（四）严禁在员工宿舍内赌博、打架、斗殴、偷窃（如偷水、电以及他人财物）等违法行为或从事有伤风化、不道德的行为，不得在宿舍私藏可能对他人造成危害的危险品，情节严重者将予以辞退并视情况报公安机关处理。

（五）严禁在宿舍内私拉乱接电线、插座或使用酒精炉、煤气灶等使用明火行为，禁止使用不符合相关规定的大功率电器。如有违反并造成严重后果的追究责任人相关责任。

（六）严禁在宿舍内存放危险及违禁物品（如枪支弹药、管制刀具、易燃易爆物品、毒品、剧毒危险品等），如有违反将勒令辞退，并视情况报保卫处或公安机关。

（七）禁止在宿舍室内、公共区域、通道、楼梯间、安全出口停放电动车或飞线充电。如有违反和拒不改正并造成严重后果的追究责任人相关责任。

第十三条   发现公共区域无人打扫或原因不明的卫生死角的，周边住户有主动上报校园环境管理部的义务；如发生家庭纠纷或邻里矛盾，第一时间报告保卫处7110或8899处理。
第六章   附  则

第十四条   本管理办法自发布之日起试行。

第十五条   本管理办法最终解释权归属后勤服务中心。

2022年1月12日
员工宿舍价格一览表

	房间类型
	集体宿舍
	家庭房
	单间
	额外租赁
	其他情况

	普通间（2-4人）
	80元/床/月
	校内人员：80元/床/月

校外人员：160元/床/月
	160元/床/月
	640元/间/月
	1200元/间/月

	特小间  （1人）
	40元/床/月
	
	
	320元/间/月
	600元/间/月




