
关于印发《乐山职业技术学院专家楼使用及管理暂行办法》的通知

各处（室）、系（部），附属医院，奥校：

为充分发挥国有资产的使用效率，加强对专家楼的管理，根据国家相关规定并结合学院实际，制定了《乐山职业技术学院专家楼使用及管理暂行办法》，现印发给你们，请遵照执行。

特此通知

                              乐山职业技术学院

                               2018年9月6日

乐山职业技术学院

专家楼使用及管理暂行办法

第一章   总    则

第一条  为充分发挥国有资产的使用效率，加强对专家楼的管理，根据国家相关规定并结合学院实际，特制定本办法。

第二条  学院专家楼产权属学院所有，统一管理，具有过渡性、周转性。

第二章   专家楼的入住使用

第四条  安排入住专家楼的对象范围为外籍教师、引进的专家和交流人员及确因特殊原因安排入住的人员。

第五条 确因特殊原因安排入住的人员，收取一定的使用费及房屋产生的水电气费、暖通费、电视电话费、网络通讯费等。
第六条 专家楼的入住程序：
1.安排入住专家楼的人员由所属部门提出入住申请，填写《专家楼入住申请表》，部门负责人签字盖章后提交国资处审批。

2.国资处审核申请人的相关信息，经国资处审批同意后，办理入住手续。

3. 入住人所属部门持申请表到信息中心办理门禁授权，并到国资处办理资产移交手续后，入住人方能入住。

第七条  入住人应遵守以下规定：

1．入住期间爱护房屋内家具设施设备，不得对专家楼进行装修，不得更改房屋结构、间隔、增设门窗等；禁止私自改动水电气、暖通等系统设施；禁止改动、乱接线路；严禁堆放易燃、易爆、有毒等危险物品；严禁在墙壁墙砖乱涂乱画；严禁携带宠物入住。
2．禁止在公共空间堆放杂物，阻碍消防通道，占用公共区域；禁止随意倾倒、抛扔杂物，以免造成危险和管道堵塞。

3．不得擅自调换或改变住房使用性质，不得利用房屋谋取私利。

4.房屋内卫生保洁及安全由各入住人员自行负责，入住人员保管好私人财产，做好室内卫生。

5.树立节能意识，注意随手关灯关水关空调，严禁出现长流水、长明灯、暖通开起无人使用等现象。

6.树立消防安全意识，爱护消防设施，自觉遵守消防安全制度。

第三章  专家楼的管理

第八条  国资处负责专家楼的产权及设备设施管理工作；负责专家楼的调配、入住及退房审批。

第九条  后勤处负责维修维护，属于入住人人为因素造成的维修，费用由入住人自行承担；负责水电气暖通的管理，负责按相关规定收取水电气、暖通、电视电话费、网络通讯费等费用；负责公共区域的卫生管理；负责由学院承担的床上用品的清洗。
第十条 保卫处负责专家楼的安全保卫和消防管理工作。严格执行安保工作制度，做好消防设施、消防安全检查。

第十一条 信息中心负责专家楼的网络、电视、电话、门禁系统的管理。
第十二条  专家楼的退房程序：

1.入住人所属部门提出退房申请报国资处；

2．国资处检查家具及设备设施完好情况，如有短缺或损坏，由入住人或所属部门进行赔偿；应交纳费用的用户由国资处联系后勤处查抄应收水电气用量，结清水电气、暖通、电视电话、网络通讯等费用；手续完清后予以退房。

3.国资处通知信息中心办理门禁授权取消手续。

第四章   附  则

第十三条 本办法由国资处负责解释，本办法从发布之日起实施。

附件：1.乐山职业技术学院专家楼入住申请表

      2.乐山职业技术学院专家楼退房申请表

乐山职业技术学院

2018年9月6日

附件1        

乐山职业技术学院专家楼入住申请表

	姓    名
	
	性    别
	
	部   门
	

	身份证号
	
	婚姻状况
	

	学    历
	
	是否在编
	
	类   别
	

	入住时间
	
	入住编号
	
	联系电话
	

	申请人部门意见
	签 字                        年   月  日

	国资处审批意见
	签 字                       年   月  日

	信息中心门禁授权情况
	签 字                        年  月  日

	保卫处

备案
	签 字                          年   月  日

	后勤处

备案
	签 字                        年   月  日


注：1.填写此表前请认真阅读“乐山职业技术学院专家楼使用及管理暂行办法”。

2.部门意见应说明入住期限。

3.入住编号”栏由国资处填写。

4.此表一式二份，一份部门留存，一份交国资处。
附件2

乐山职业技术学院专家楼退房申请表       

	申请人姓名
	
	所属部门
	

	退房编号
	
	退房时间
	

	联系电话
	

	退房申请人

所属部门意见
	

	后勤处意见
	

	国资处审批意见
	

	信息中心

门禁授权取消情况
	

	保卫处备案
	


注:1.属于交纳费用的用户，后勤处要凭结清费用的票据签署意见。

  2.保卫处备案由国资处负责通知。
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