新乡医学院三全学院文件

院管〔2018〕10号

关于印发《新乡医学院三全学院
公租房管理办法》的通知
学校各单位：
现将《新乡医学院三全学院公租房管理办法》印发给你们，望遵照执行。
新乡医学院三全学院       
2018年11月9日        
新乡医学院三全学院公租房管理办法

为营造一个安全、整洁、优美、方便的生活环境，特制定公租房物业管理办法。 
第一章  公租房水、电、供暖管理与服务

第一条  目前公租房电费由供电所每月抄取电表总数，学校缴纳电费。

第二条  学校统一安装电控系统，教职工可通过学校一卡通圈存机完成电费预交。

第三条  教职工可通过扫描学校公微信或支付宝二维码，完成水费缴费。

第四条  市政供暖前由学校负责公租房供暖，实现市政供暖后根据国家供暖收费标准，教职工自主选择缴纳供暖费用。

第二章  公租房安保管理与服务

第五条  公租房安保纳入学校安保管理系统，实行统一管理制度。

第六条  教职工及家属凭卡出入公租房生活区。

第七条  机动车辆禁止进入公租房生活区。对无理取闹、干扰门卫执勤者，依照学校内部治安管理有关规定给予处理，情节严重者，送公安机关依法处理。

第三章  公租房绿化保洁管理与服务

第八条  公租房绿化保洁纳入学校绿化保洁管理系统，实行统一管理制度。

第九条  任何单位和个人一律不准私搭乱建；不得张贴通知、广告、标语及刻划、涂写；不得在道路两侧的树、绿篱、灌木上晾晒衣物；不得摆放有碍校容的物品。

第十条  与学校同步进行蚊蝇消杀、灭鼠和化粪池清理工作，消除蚊蝇孳生源。 

第十一条  损坏公租房花草树木及公共绿化设施设备的，由责任单位或个人照价赔偿。  

第四章  公租房维修管理与服务

第十二条  建筑各类设施设备维修，质保期限内由公租房项目承建单位负责维修；质保期外纳入学校设施设备维修管理系统，实行统一管理制度。

第十三条  室内基础设施、配套家具家电的维修：质保期内由学校总务部统计，定期反馈给项目承建单位或厂家统一维修；质保期外教职工通过微信自助平台报修，由学校总务部负责派单维修。

第十四条  室外设施设备维修：质保期内由公租房项目承建单位负责维修；质保期外由学校组织专人维护保养设备，维修各类基础设施。

第十五条  因个人原因造成漏水、火灾等安全隐患问题，由责任人承担所有损失，情节严重者，送公安机关依法处理。

第十六条  报修流程

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



第五章  公租房特种设备及水电设备管理与服务

第十七条  电梯维保，质保期内由项目承建单位联系厂家进行维修；质保期外由学校负责维修，定期维护保养及年检。

第十八条  供水、供电设备维修，质保期内由项目承建单位进行维护维修；质保期外由学校负责维修维护。

第六章  公租房固定资产管理与服务

第十九条  学校从教职工切实利益出发，免费为教职工配套基本室内家具、家电（见附件）。

第二十条  公租房内配套的基本室内家具、家电为学校固定资产，入住使用前由总务部公租房管理人员、使用人共同清查，使用人在固定资产使用登记表签字确认。

第二十一条  办理退宿时，由总务部公租房管理人员、使用人共同对公租房内固定资产进行清查并签字确认，如有损坏丢失按学校固定资产相关管理规定处理。

第七章  公租房住宿管理与服务

第二十二条  入住人员应爱护楼内基础设施，不得改变室内结构，不得乱打乱建，不得私自对房屋进行装修。

第二十三条  未经批准不得擅自调换房间，如因特殊原因需在总务部网站下载《新乡医学院三全学院公租房调换申请表》，征得同意后方可调换。

第二十四条  居住人不得改变住房用途，不得转租房屋，如有违反，视情节轻重，给予相应处理。

第二十五条  妥善保管房门钥匙，个人贵重物品应自行保管，如有遗失，责任自负。

第二十六条  楼内房屋内固定资产属学校所有，归教职工使用，任何人不得据为已有。

第二十七条  教职工退宿时，屋内固定资产须由总务部公租房管理人员清查核对后，才能办理其它手续，否则以未移交清处理。

第二十八条  公租房入住申请流程
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第二十九条 公租房退宿申请流程
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附件：公租房室内固定资产配置表

附件                             

公租房室内固定资产配置表

	已配备
	待配备

	序 号
	名  称
	数  量
	序 号
	名  称
	未配备原因

	1
	整体橱柜
	1套
	1
	电视
	暂无信号

	2
	实木床
	1张
	2
	油烟机
	燃气不通

	3
	实木床头柜
	1个
	3
	燃气罩
	

	4
	实木沙发
	1个
	
	
	

	5
	实木衣柜
	1个
	
	
	

	6
	实木茶几
	1个
	
	
	

	7
	床垫
	1张
	
	
	

	8
	空调
	1台
	
	
	

	9
	热水器
	1台
	
	
	

	10
	手摇晾衣架
	1个
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关注“新乡医学院三全学院后勤集团”微信公众号





微信自助报修，学校总务部派单维修








教职工通过微信平台评价维修服务





总务部网站下载《三全学院公租房入住申请登记表》








申请人所在部门、人力资源部、总务部主管领导签字盖章








总务部办公室办理相关入住手续





使用人办理公租房固定资产移交手续





总务部办理退宿资产清查签字手续








退还公租房钥匙





财务部退还公租房押金
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