西安育华职业高中

教师公寓管理规定（试行）
第一章 总则
第一条 为了满足学校教职工住宿需求，规范教职工宿舍管理，提高教职工宿舍使用率，现结合学校实际情况，特制定本规定。

第二条 教职工宿舍由学校总务处统一管理，党政综合办作为审批部门协同管理。宿舍内的安全卫生，宿舍检查和违规处理由总务处负责。

第二章 配置标准
第三条 教师公寓内设有双人间和单人间，配备床、床垫、床头柜、衣柜、办公桌、椅子、空调、热水器、风扇、纱窗等。

第四条 校级领导、学科带头人配置单人间，教师配置双人间。

第三章 申请条件及流程
第五条 申请人应符合以下条件：

（一）在编在岗且市内无住房人员；
（二）无违反学校规章制度的行为，无不良嗜好。

第六条 处级干部、班主任及行政人员，确实因工作原因需要安排入住教师公寓的，由本人提出申请，经部门负责人、校长批准方可入住。严禁使用他人名字申请入住。

第七条 申请流程如下：
教职工本人提出申请→部门负责人审批→分管校长审批→总务处审批→校长审批→持审批单到总务处领取钥匙并办理入住。
第四章 收费标准
第八条 电费收费标准：一户一表，根据实际使用情况进行缴纳，收费标准为0.5109元/度。

第九条 水费收费标准：每人每月20元，从当月工资扣除。

第五章 日常管理

第十条 教职工一经准许入住，应本着“自我管理，自我服务，自我教育”的精神，在学校总务处的统一管理下，自觉服从学校安排。

第十一条 不得私自调整房间，不得擅自占用空床位。经学校批准其他老师入住或教师宿舍需要调整时，入住者必须予以配合。

第十二条 入住老师一人一把钥匙，不得随意转借，如将钥匙丢失，应及时向总务处报修并支付赔偿款。
第十三条 爱护室内公物，不得私自改变公寓内的公共设施格局或将公物搬出室外，不可私自增加设施家具，如需增加，需向总务处报备并获校领导准许。因人为因素造成室内公共物品损坏的，需照价赔偿。

第十四条 禁止在宿舍内私自乱拉电线，乱接插排。禁止使用电磁炉、电炒锅、电饭锅等大功率电器。对违反规定造成损失或事故的，由使用人承担全部责任。

第十五条 未经批准，禁止教职工留宿其他人员，更不得将床位借给他人。

第十六条 宿舍内垃圾日产日清，禁止向窗外丢垃圾、泼脏水，禁止存放易燃易爆物品，禁止在室内饲养宠物。

第十七条 已搬离学校宿舍的教职工，应及时上报学校并将宿舍钥匙和门禁卡片交回学校总务处，不得在未经学校允许的情况下擅自给他人，更不能擅自将房间转让给其他人居住。

第十八条 不得随意翻弄他人物品，妥善保管好自己的贵重物品，发现丢失及时上报学校及公安部门。

第十九条 严禁在宿舍内酗酒、赌博及进行其他违纪、违法活动。

第二十条 爱护和正确使用宿舍公共设施（空调遥控器、热水器、花洒、风扇及洗手台等）。

第二十一条 严禁在墙壁上私自刻、凿、钉钉子等，不得在墙壁上乱涂乱画和张贴影响不良的宣传物品。

第二十二条 加强宿舍检查，学校每两周组织人员对宿舍进行检查。

第六章 退房流程
第二十三条 需办理退房的教工应提前一周向总务处提出申请，并将室内私人物品清理完毕，待总务处核查公共物品是否有损坏后，携带钥匙到总务处办理退宿手续。

第二十四条 离职人员须在办理离职手续前到总务处办理退房手续。已离职但未办理退房手续的，学校有权对其宿舍进行清理并安排他人入住。

第二十五条 凭退房手续到财务处结清水费、电费。

第七章 违规处理
第二十六条 有以下情形之一的收回申请人入住资格，并撤销其申请权限。

（一）一人占用多房或多床的；

（二）提供虚假个人信息，占用教工宿舍床位且不主动退宿的；

（三）私自将床位转借给他人使用或留宿他人的；
（四）每个月在教工宿舍入住不满10天的；

（五）仅将公寓作为个人午休房的；

（六）未经准许，私自调换宿舍的。

第二十七条 将床位转租给他人使用，学校将收回其转租床位，对违规人员给予全校通报并视情节扣除当月绩效。

第二十八条 在宿舍内酗酒，赌博及进行其他违纪、违法活动，学校将收回住房资格并给予严肃处理。

第二十九条 在宿舍内不按规定私自乱拉电线，乱接插排，随意乱丢垃圾和饲养宠物的，学校将予以全校通报批评并视情节收回住房资格。

第三十条 学校将定期、不定期地组织专人对教师公寓使用人的身份资格进行核查。检查中发现使用人与原申请人不是同一人的，依规处理。
第八章 附则
第三十一条 本规定自发布之日起施行。

第三十二条 本规定由总务处负责解释。


