
阿克苏职业技术学院教职工周转房

管理办法（修订）
第一章 总则
第一条 为解决新进无房教职工居住困难，规范和完善学院教职工周转房的管理，有效利用周转房资源，更好地服务教职工，结合学院实际，制定本办法。

第二条 周转房是由学院建设，提供给新进无房教职工短期周转的住房。
第三条 本办法同时适用于学院其他居住用房的管理。

第二章 管理机构

第四条 总务处是周转房的管理部门，负责周转房生活设施配备、入住退宿办理、月度卫生检查、设施设备维修、水电燃气费用收取等日常管理工作。
第五条 人事处是周转房的审批部门，负责入住资格审查、分配和调整。

第六条 系（部）、处（室）负责教职工入住资格初审、入住资格变动报备，积极配合人事处、总务处做好本部门入住人员的监管工作，督促入住人员遵守教师周转房管理规定。

第三章 入住和退宿
第七条 教职工申请入住周转房应同时满足以下条件：
（一）家庭不在阿克苏市区或温宿县城；

（二）在学院工作不满五年；

（三）未租房居住；
（四）未婚（不含离异）；

（五）其他特殊情况经领导审批同意的。

第八条 周转房房间安排
（一）新校区敏行楼原则上2人一套；世纪东方花园3号楼两室一厅2人一套，三室一厅3人一套。
（二）周转房按照住满原则分配，申请人员优先安排未住满周转房的空床位，住满后安排新房间。

第九条 周转房申请入住程序
（一）符合条件者本人填写入住申请表，签订入住承诺，经所在部门对入住条件进行初审，报人事处审核批准，安排入住房间；

（二）申请人持经人事处批准的申请表，到计财科缴纳入住押金；
（三）申请人持押金收缴凭证，到总务处领取钥匙和生活用品，并做好物品交接，在周转房资产物品清单上签字确认。

第十条  周转房退宿程序

（一）本人填写退宿申请表，提出退宿申请；

（二）申请人与总务处做好房间内资产物品的交接，退还房间钥匙；

（三）申请人持押金收缴凭证到计财科退还押金，并将退宿申请表报人事处备案。

第四章 收费管理

第十一条 周转房不收租金，申请入住需缴纳押金，标准为500元/人，正常情况下押金在退宿时退还。
第十二条 周转房水、电、气、有线电视、网络等费用由入住人员自行承担，多人一套的由所住人员均摊。
第十三条 周转房的暖气费按实际供暖面积和标准由计财科核算并扣除，多人一套的由所住人员协商分摊。

第五章 住宿管理

第十四条 凡入住周转房的教职工须遵守以下规定：

遵守国家有关法律、法规和学院相关的管理制度，不得从事或参与有损教师形象、违背社会公德、危害社会公共利益、影响他人正常生活的活动。

服从学院管理，按期缴纳水、电、气、暖气等相关费用。

爱护房屋和室内附属设备，不得改变周转房使用性质，不得更改房屋的结构、间隔、门窗。

保持房屋内外整洁美观，禁止在排水管道倾倒残渣、杂物，以免造成管道堵塞。

不得在公共空间堆放杂物，占用公共空间。

不得私自移动水、电、气等系统中的附属设备。

不得饲养宠物。

第十五条 有下列情况之一的，应无条件退还周转房：
（一）在学院工作满5年的。

（二）单身教职工结婚的。
（三）本人或配偶以购买或租赁等形式取得住房的。

（四）房间无故空闲一个月以上或不常住的。
（五）未经批准擅自占用周转房（床位）的。

（六）学院需对周转房的房屋进行维修和装修的。

（七）长期不在学院工作、调离、辞职、解聘者。
（八）学院认定其他应退房的情况。
第十六条 周转房一经安排，原则上不因个人原因进行二次调换。如有特殊情况，需本人提交申请，经核实批准后方可调换。
第十七条 有下列情况之一的，为违规用房，将在全院范围内进行通报批评，取消入住资格，不予退还押金，情节严重的，予以纪律处分，并将处理情况纳入年终考核：
（一）未经管理部门许可进行改造装修的。

（二）改变住房用途、或将住房（床位）转让、转借、转租的。
（三）室内杂乱、卫生脏差经检查两次不合格的。

（四）按照本办法第十五条规定应退还周转房而不予退还的。
（五）未经批准容留他人住宿的。

（六）自行更换房间的。

（七）以各种理由拒绝新进人员入住的。

（八）未经批准私自更换门锁或水电表的。
（九）私自乱拉乱接水电的。

（十）在周转房内进行非法活动的。

（十一）违反教职工周转房其它管理制度。
第六章 附则
第十八条 学院每学期对周转房进行一次清理。

第十九条 本办法自发布之日起执行，由人事处、总务处负责解释，学院原有的有关规定和本办法不一致的，以本办法为准。

附件：1.周转房入住申请表

2.周转房入住承诺书
3.周转房资产物品交接单

4.周转房退宿申请表

5.周转房收回通知单
6.周转房整改通知单
阿克苏职业技术学院周转房入住申请表

（2020年制）

	姓    名
	
	性    别
	
	年    龄
	

	所在部门
	
	联系电话
	

	所在部门初审意见
	基本条件满足情况（打√）：

(进入学院时间       年    月，未满5年；

(家庭所在地：           ，不在阿克苏市区或温宿县城；

(未结婚；

4、(特殊情况：                                        

签字并盖章：               年     月    日

	人事处

审批意见
	安排至   校区     号楼     单元      房间

入住截止时间：     年   月
签字（盖章）：                年    月    日

	计财科缴纳押金情况
	已缴纳押金。
签字（盖章）：               年     月    日

	总务处办理入住情况
	联系人：江军 6889285/13369875507 
签字（盖章）：                年    月    日


本表一式两份，人事处、总务处各留一份。

说明：教职工同时符合上述基本条件方可申请入住周转房。申请入住周转房需所在部门核实基本条件，人事处审批，到计财科缴纳500元押金，总务处做好物品交接，办理入住。

水电气暖等费用由个人承担，其他未尽事宜按照办法执行。
阿克苏职业技术学院周转房入住承诺书

根据《阿克苏职业技术学院周转房管理办法（修订）》，经学院批准，安排本人入住教师周转房。为使周转房成为文明健康的休息场所，树立主人翁精神，积极创造一个良好的居住环境，本人承诺遵守以下规定：

第一条  本人将认真学习《阿克苏职业技术学院周转房管理办法（修订）》，对办法中相关规定做到充分了解，并遵照执行。
第二条  教师周转房属临时解决本人工作期间住宿困难，居住期满或不符合入住条件时，本人会无条件及时搬离，不以任何理由拒绝腾退。

第三条  因学院统一调整或其它原因需要本人调整或搬出周转房，本人无条件服从学院安排，并无条件搬离，不以任何理由拒绝腾退。

第四条  教师周转房仅由本人居住使用，不用于转租、转借、换住或由亲属居住。

第五条  本人将合理使用住房及其附属设施，因使用不当或不合理使用致使房屋及其附属设施损坏或发生故障的，本人承担维修责任，并负担维修费用；致使他人财产遭受损失的，负责赔偿。

第六条  居住过程中，非本人过错导致房屋或其附属设施出现妨碍安全正常使用的损坏或故障时，会及时通知学院总务处进行维修，并采取必要措施防止损坏进一步扩大，积极配合维修工作。

第七条  不在住房及楼道存放易燃易爆或阻碍通行的物品，不私自改变水电线路，不违规安装电器设备等，认真履行消防安全义务。

第八条  自觉保持住房卫生，主动配合学院检查住房卫生和使用情况。

第九条  本人如有下列违反周转房管理办法的行为，自觉接受学院的处理决定，并配合做好相关工作：

（一）未经管理部门许可进行改造装修的。

（二）改变住房用途、或将住房（床位）转让、转借、转租的。
（三）室内杂乱、卫生脏差经检查两次不合格的。

（四）按照周转房管理办法第十五条规定应退还周转房而不予退还的。
（五）未经批准容留他人住宿的。

（六）自行更换房间的。

（七）以各种理由拒绝新进人员入住的。

（八）未经批准私自更换门锁或水电表的。
（九）私自乱拉乱接水电的。

（十）在周转房内进行非法活动的。

（十一）违反教职工周转房其它管理制度。
第十条  退宿时按照流程办理退宿手续。

第十三条  本承诺未尽事宜，按学院有关规定执行。

承诺教师：              入住房间：                

所属部门：              部门领导（签字）：          
周转房资产物品交接单

房号：                交接人：               接收人：                
	资产或物品
	数量
	单位
	型号/规格
	完好情况

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


阿克苏职业技术学院周转房退宿申请表
	姓   名
	
	性  别
	
	年  龄
	

	所在部门
	
	联系电话
	

	申请理由
	更换房间(   租房(   购房□   结婚□   已满5年□  其他：

	总务处
审批意见
	物品交接情况：

卫生清洁情况：

是否同意退宿：
   退      号楼     单元     房间  
江军 6889285/13369875507    签字并盖章：      年    月     日

	计财科退还押金情况
	押金是否退还：

签字并盖章：              年    月     日

	人事处备案意见
	签字（盖章）：
年    月     日  


本表一式两份，人事处、总务处各留一份。
说明：总务处做好房间物品交接、卫生验收工作，确认后计财科退还押金，最后由申请人将此表交人事处、总务处备案。

阿克苏职业技术学院周转房收回通知单
              、 总务处 ：

兹有               （部门）教职工                   ，     年   月到校工作，分配在学院周转房       楼     室居住。经核查，现因                                取消其周转房入住资格，请按照学院周转房管理办法督促该教职工3日内办理退宿手续。

阿克苏职业技术学院人事处

年  月  日
阿克苏职业技术学院周转房整改通知单

                （部门）：

兹有                 ，分配在在学院周转房          楼       室居住。现该教职工因                               违反周转房管理办法第    章第    条之规定，请督促该教职工3日内完成整改，并做好监督管理工作，再有发生将按照学院周转房管理办法严肃处理。

阿克苏职业技术学院总务处
年  月  日
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