
温职院瑞〔2017〕7号
温州职业技术学院瑞安学院

周转房管理办法

第一条  为了实现温州职业技术学院瑞安学院（以下简称瑞安学院）周转房有序管理，有效满足教职工教学、生活及科研保障工作的需要，结合瑞安学院的实际，特制订本管理办法。
第二条  周转房是指瑞安学院为解决学院到瑞安学院上课教职工、瑞安学院在编人员、临聘人员因工作需要的临时居住问题，而提供具有周转性质的住房。
第三条  现有周转房的房源:1号公寓楼。
第四条  周转房管理原则:工作需要，公平公开，教师优先，节约资源，统筹安排，有序管理，两人一间。
第五条  周转房由瑞安学院后勤科负责日常维护和管理。
第六条  周转房申请条件：
（一）从学院到瑞安学院承担教学工作，需要临时居住且在瑞安无房的教职工等。
（二）瑞安学院在编人员、临聘人员因工作需要临时居住且在瑞安无房的教职工。
（三）瑞安学院许可的其他人员。
第七条  基于周转房临时性与周转性的属性，实行申请核准制。首次申请，无时间限制；续住申请，采取半学年核准一次。核准时间：上半学年为第一学期2月底前，下半学年为第二学期8底前。
第八条  周转房申请核准流程:
（一）本人申请，填写首次入住申请表（瑞安学院教职工填写附件1，学院教职工填写附件2）。
（二）瑞安学院人员由科室负责人、办公室主任、后勤主管副院长签署意见并审批;学院人员由部门负责人与人事处签署意见并审批，经瑞安学院院长签字同意后进行安排。
（三）相关负责人签署同意的申请表提交瑞安学院办公室，统筹协调。
（四）申请人签署周转房入住协议（详见附件6）。
第九条  周转房居住管理纪律
（一）不得在教师周转房中从事违背社会公德、危害社会公共利益、损害他人合法利益及其他违反法律、法规和瑞安学院规章制度的活动。
（二）严格按照瑞安学院安排的房间入住，不得私自对换、转让或出租给他人，检查如发现本人床位长期空置，将取消其申请资格。
    （三）要爱护室内一切物品，不得在室内涂写、刻划、张贴，不得私自改变房屋结构，不得违章搭建，造成损失的需要按价赔偿。
（四）禁止在走廊、楼梯乱倒垃圾、乱泼污水、乱扔瓜果皮核和纸屑，堆放杂物；房间内垃圾及时放到一楼分类垃圾筒中。
（五）禁止在阳台向外扔任何物品，保持阳台前公共区域卫生整洁。
（六）禁止在室内使用大功率家用电器设备。
（七）禁止存放易燃、易爆、剧毒等危险物品。
（八）注意维护卫生间、阳台排污管道的通畅，不得排入塑料袋或其它不易溶解、容易堵塞物品，若属于人为导致堵塞的，由教职工自行疏通或请人疏通。
违反上述规定的，予以通报批评，并视情节轻重上报学院给予行政处理。
（九）收费标准：    
1.基于周转房临时性与周转性的属性，收取每人500元住房押金，完成退出手续后退还押金（如有欠费，即从押金中扣除）。
2.智能电表充值以人数为单位，电费每月每人补贴20度共10个月、（每年每人共补贴200度，如寒暑假留守则补贴增至300度/年），超出部分每度电按温州市居民用电0.538元计算，寒暑补贴按实际留守名单确定；
3.空调免租金;
4.热水免费使用。
第十条  周转房退出管理
（一）退出分为居住者自行退出、核准未通过退出、其他情况退出三种情形。
（二）教职工有下列情况之一者，视为居住者自行退出：
1.根据半学年核准制度，上半学年为第一学期2月底前，下半学年为第二学期8底前，期限已满，未办理续住审批程序的；
2.因调离、辞职、除名、解聘、辞退等原因与学院解除劳动关系的。
（三）核准未通过退出情形，因违反第九条规定，需要退房的。
（四）其他情况退出情形：瑞安学院事业的发展或特殊需要认定需要退房的。
第十一条  周转房退出及续住手续办理
周转房期满，要及时办理退出或续住手续。
具体退房流程如下：
1.居住者将个人物品清理干净，房屋内无个人所剩物品；返还房屋时应当符合正常使用后的状态。
2.居住者向瑞安学院后勤科提出退房申请，办理退出手续（填写附件5）。
3.瑞安学院后勤科管理员上门查看房屋和设施设备完好情况，如有损坏，申请人应作相应赔偿，并注明检查结果。
4.瑞安学院后勤科负责人及后勤主管副院长签署意见后完成退出审批，退出审批表由居住者交至瑞安学院办公室存档。
    5.续住者须到瑞安学院后勤科申请办理续住手续，填写续住申请表（瑞安学院教职工填写附件3，学院教职工填写附件4）。
 超过规定时间不搬离者，瑞安学院将视为居住者自动放弃房内所有私人物品，有权直接处理。
居住者有违反上述规定行为的，瑞安学院自发现其违规行为之日起即将住房收回。
 本规定有效期自发文之日起暂定三年。 
第十五条  本规定最终解释权归瑞安学院办公室。
附件：1.温州职业技术学院瑞安学院周转房首次入住申请表（瑞安学院教职工）
2.温州职业技术学院瑞安学院周转房首次入住申请表（学院教职工）
3.温州职业技术学院瑞安学院周转房续住申请表（瑞安学院教职工） 
4.温州职业技术学院瑞安学院周转房续住申请表（学院教职工） 
5.温州职业技术学院瑞安学院周转房退出审批表
6.温州职业技术学院瑞安学院周转房入住协议
温州职业技术学院瑞安学院
                           2017年11月7日 
附件1
温州职业技术学院瑞安学院周转房首次入住申请表（瑞安学院教职工）
	姓   名
	
	性   别
	
	出生年月
	

	身份证号
	
	联系方式
	
	职称或职务
	

	部   门
	

	申请原因
	

	使用部门科长意见：
                                                            签字：
                                                          年     月     日

	办公室主任意见：
                                                            签字：
                                                          年     月     日

	后勤主管副院长意见：

签字：

                                                          年     月     日

	后勤科
安排
	安排房间
	
	安排床位
	

	
	钥匙领用
	
	其他
	

	备注
	


附件2
温州职业技术学院瑞安学院周转房首次入住申请表（学院教职工）
	姓   名
	
	性   别
	
	出生年月
	

	身份证号
	
	联系方式
	
	职称或职务
	

	部   门
	

	申请原因
	

	使用部门负责人意见：
                                                            签字：
                                                          年     月     日

	人事处意见：
                                                            签字：
                                                          年     月     日

	瑞安学院院长意见：

签字：

                                                          年     月     日

	后勤科
安排
	安排房间
	
	安排床位
	

	
	钥匙领用
	
	其他
	

	备注
	


附件3
温州职业技术学院瑞安学院周转房续住申请表      （瑞安学院教职工）
	姓   名
	
	性   别
	
	出生年月
	

	身份证号
	
	联系方式
	
	职称或职务
	

	部   门
	

	续住房间、床位
	

	使用部门科长意见：
                                                            签字：
                                                          年     月     日

	办公室主任意见：
                                                            签字：
                                                          年     月     日

	后勤主管副院长意见：
                                                            签字：
                                                          年     月     日

	备注
	


附件4
温州职业技术学院瑞安学院周转房续住申请表      （学院教职工）
	姓   名
	
	性   别
	
	出生年月
	

	身份证号
	
	联系方式
	
	职称或职务
	

	部   门
	

	续住房间、床位
	

	使用部门负责人意见：
                                                           签字：
                                                         年     月     日

	人事处意见：
                                                           签字：
                                                         年     月     日

	瑞安学院院长意见：
                                                           签字：
                                                         年     月     日

	备注
	


附件5
温州职业技术学院瑞安学院周转房退出审批表      
	姓   名
	
	性   别
	
	出生年月
	

	身份证号
	
	联系方式
	
	职称或职务
	

	部   门
	

	  房间、

床位
	

	后勤科检查情况：
                                                           签字：
                                                         年     月     日

	后勤科负责人意见：
                                                           签字：
                                                         年     月     日

	后勤主管副院长意见：
                                                           签字：
                                                         年     月     日

	备注
	


附件6
温州职业技术学院瑞安学院周转房入住协议

甲方：_______________________

乙方：_______________________         

乙方所在部门：_______________

乙方提供住房申请，甲方根据有关规定，同意将      公寓楼     号房间的_____床位无偿提供给乙方使用。经双方协商一致，签订以下条款：

一、甲方负责按标准配置房间所需的桌子、床、窗帘等基本生活设施，日常维护由乙方负责，乙方不得人为破坏甲方配置的基本设施，违者将按市场价格赔偿或维修其损坏的物品。
二、此房仅限乙方本人居住。乙方不得私自对换、转让或出租给他人，甲方检查如发现乙方床位长期空置，将取消其申请资格；甲方将收取500元的住房押金；根据半学年核准制度，上半学年为第一学期2月底前，下半学年为第二学期8底前，期限已满，未办理续住审批程序的取消其住宿资格。
三、此房智能电表充值以人数为单位，电费每月每人补贴20度共10个月、（每年每人共补贴200度，如寒暑假留守则补贴增至300度/年），每度电按温州市居民用电0.538元计算；寒暑补贴按实际留守名单确定；空调免租金；热水免费使用；乙方电费按电表计数核收，每个月由后勤科相关工作人员统计每个房间用电，费用按居住人数均摊，乙方应在收到电费清单5个工作日内去财务缴纳。
四、乙方不得在教师周转房中从事违背社会公德、危害社会公共利益、损害他人合法利益及其他违反法律、法规和瑞安学院规章制度的活动。
五、乙方要爱护室内一切物品，不得在室内涂写、刻划、张贴，不得私自改变房屋结构，不得违章搭建，造成损失的需要按价赔偿。

六、乙方应保持房间整洁和环境卫生，禁止在走廊、楼梯乱倒垃圾、乱泼污水、乱扔瓜果皮核和纸屑，堆放杂物。
七、乙方应确保居住安全，禁止存放易燃、易爆、剧毒等危险物品，不得使用超大容量电器，及时关闭电源、水源等开关，严防触电、跑水等现象发生。
八、乙方应注意维护卫生间、阳台排污管道的通畅，不得排入塑料袋或其它不易溶解、容易堵塞物品，若属于人为导致堵塞的，由教职工自行疏通或请人疏通。

九、乙方有违反上述规定的，予以通报批评，并视情节轻重上报学院给予行政处理。

十、乙方周转房期满，需及时到后勤科办理退出或续住手续。
十一、本协议一式三份，甲方、乙方及乙方所在部门各执一份
十二、本协议签订于：         年     月     日        即日生效
甲方：                               签名（盖章）
乙方：                               签名（盖章）
乙方所在部门（负责人）：              签名（盖章）

	温州职业技术学院瑞安学院办公室          2017年11月7日印发


温州职业技术学院瑞安学院文件





                                              









