住宿、调宿、退宿办理程序

（一）住宿程序
1、申请住宿教师需到校人事办公室填写《住宿申请表》（有效期为5个工作日）。《住宿申请表》中的内容必须如实填写，若发现虚报、谎报申请内容，则立即停止其住宿资格，并且不给予申请住房补助与交通补助的资格。

2、申请住宿教师持身份证（或户口本）、职称证明、教师证（或暂住证）的复印件和本学期任课证明（见附件二）、住宿申请表，一寸白底彩色照片2张到公寓楼前台办理入住手续。

3、专职人员核对并收缴各种证件复印件和证明、住宿申请表及其他附件（如：申请超标住宿的教职工，需交书面申请一份），按照住宿标准分配宿舍，签订住宿安全协议，办理住宿卡，并发放“搬家通知单”；

4、教师凭住宿安全协议、住宿卡和搬家通知单在公寓楼前台缴纳被装押金（400元），领取宿舍钥匙。

5、教师搬入宿舍时，及时检查房间设备设施是否齐全，是否有破损现象，发现问题及时报公寓楼前台维修，如房间设备设施完好无损，退宿时配备的设备设施如有丢失或人为损坏现象，住宿人员原价赔偿。

（二）调宿程序

1、如因职称变化或岗位变化需要调宿的教师，到人事办公室填写调宿申请表，并将相应的复印件交专职人员后办理调宿手续。如教师未按要求办理相关手续，一旦发现则按职称变化之日起计算，补发或加收住宿费。因个人原因提出调宿，原则上学期中不与调宿，需在学期末办理。
2、为保证宿舍使用率，物业公司会根据住房现状，每学期对有空床位的宿舍进行一次整合，凡接到搬家通知单的教职工，在七天内到公寓楼前台办理搬家手续并完成搬家工作。凡接到搬家通知单不与搬家的教职工，物业公司将根据占房天数（从第8天开始计算）和所占房型（2人间按单人间计算，4人间按2人间计算），按相应收费标准收取住宿费，并全校通报。
（三）退宿程序

1、如需退宿，先将个人物品整理好，搬出宿舍，到公寓楼前台办理退宿手续，专职人员收回住宿卡（相片可归还本人，原始资料不退还，由物业公司定期销毁）。领取‘搬家通知单’，交回宿舍钥匙。
2、退宿教职工与客服人员检查房间设备设施、被装和查抄水电表底数，并登记在‘搬家通知单’上，教职工本人核对无误后签字确认。

3、前台或客服人员收回被装，在‘被装押金收据’上如实填写被装状态并签字。

4、凭填写好的‘搬家通知单’、‘被装押金收据’由专职人员办理退宿结算；如离宿人员属离职行为，专职人员要在离职转单上写明水电费和住宿费缴费金额并签字。

5、退宿人员凭‘被装押金收据’办理退款手续，水电费和住宿费从工资中扣除。离职人员需带上离职转单去财务室办理缴费手续。
