山东财经大学东方学院
单身职工公寓管理使用暂行办法
鲁财院东方办字[2010]5号
为了加强单身职工公寓的使用管理，提高单身公寓的利用率，更好的解决未婚职工的住宿等生活问题，根据学校的实际情况，特制定本办法。
一、入住单身职工公寓的基本条件
学校正式招聘且父母家住泰安市区以外的未婚职工；单身职工一旦结婚，院办公室将收回公寓，但可根据条件向工会申请周转房。
二、公寓基本设施条件的配备
德苑A座6楼每房间安排2人，德苑B座每房间安排4人，每人配床、学习桌、凳子、橱柜各一，设立阳台和卫生间。若想在公寓内开通网络使用者需自己向有关部门申请办理，费用自理。入住公寓的单身职工，不能将公寓内的家具搬出，严禁损坏公寓内的家具设施，如有损坏，需按价赔偿。
三、院办公室负责单身职工的住宿安排
组织人事处要根据当年的进人计划，尽早提出单身职工宿舍详细需求计划。财务处要按规定认真做好单身公寓房租和水电费的收缴工作。
四、入住手续
个人申请→所在系部（处室）领导批准→组织人事处审核→院办公室服务中心安排房间并备案→财务处收费。
五、退宿手续
入住者调离学校，已婚或已购买住房，不再符合居住单身公寓条件，应自觉从单身公寓内搬出。办理退宿手续程序为：资产管理中心验收房间→院办公室服务中心备案→财务处停止收费。
六、费用缴纳
德苑A座6楼按40元/人/月收取，德苑B座按50元/人/月收取。已婚职工原则上婚后一个月内搬出单身公寓，确有困难不能搬出，经个人申请，学院领导批准后可继续暂住，单身公寓水电费按表计量，费用由财务处统一收取。
七、入住单身公寓的职工应自觉遵守下列规定
（一）入住单身公寓的职工要服从院办公室正常合理的调配，无故阻止他人入住或不听从管理部门调配的，管理部门有权批评教育，直至取消其入住资格。
（二）单身公寓是单身教职工的住宿场所，其他人员未经允许，不得占用单身公寓内的房间，一经发现，将按有关规定进行清理。
（三）入住人员不准更换房间的门锁和钥匙，一经发现，管理部门有权干涉并处理，不服从管理者取消其住宿资格。
（四）入住人员要爱护公寓内家具和其它设施，爱护楼内公共物品，讲究卫生，节水节电。

八、本办法自公布之日起执行，由办公室负责解释。
