烟台黄金职业学院
周转房租赁管理办法

为进一步规范教师公寓和三区客房管理，为教职工提供合理的居住条件，优化学院房产资源配置，现结合学院实际情况，制定本办法。
一、 周转房管理委员会组织架构
主  任：王建国
副主任：张传侠    
[bookmark: _GoBack]成  员：侯晓东 王秀丽 冯其桢  赵志刚  
周转房管理委员会办公室设在学院后勤与资产处。周转房管理委员会负责制定周转房的使用标准及特殊用房的审批，以及日常用房的管理工作。
二、 房源说明
周转房是指由学院提供给教职工租赁使用的教师公寓楼。教师公寓楼户型分为A户型（建筑面积为65㎡，两室一厅）、B户型（建筑面积为40㎡，一室一厅）； 
三、租赁人条件
租赁周转房的申请人为学院登记在岗且符合以下条件之一的（院级领导、外聘专家除外）：
[bookmark: _Hlk8660081]（1）已婚人员：本人为非招远户籍，本人及配偶在招远地区无住房的（含自建房、商品房、经济适用房等）或已购买商品房但仍未实际交付使用的。
（2）未婚人员：本人为非招远户籍，本人及父母在招远地区无住房的（含自建房、商品房、经济适用房等）或已购买商品房但仍未实际交付使用的。
注：已购买商品房但仍未交付使用的可申请租赁18个月（自购房之日起计算）
（3）哺乳期女教职工，自哺乳期开始可申请租赁周转房1年。
四、周转房租赁标准
满足“租赁人条件”的教职工按照以下标准租用周转房：
1.院级领导可以申请租赁A户型；夫妻双方均在我院工作且有子女长期跟随父母生活的，可以申请租赁A户型。
2.副高级以上职称或副处级以上职务且年龄45周岁以上可以申请B户型单人单间。
3.其他符合条件的教职工，二人一间，申请B户型。
4.在哺乳期的女教职工可申请租赁周转房，原则上二人一间仅限B户型，如有特殊情况经周转管理委员会批准可申请B户型单间，申请时间不得超过哺乳期期限；
5.夫妻双方均在学院工作的，按照夫妻最高级别申请租赁周转房，仅限一套。
五、相关费用及收费标准
1.租金：按照学院房源类型、配置标准不同，具体租金如下：教师公寓A户型900元/月/户，B户型700元/月/户，租金从每月工资中扣除。
2.外聘专家免租金，不享受补贴，具体按照聘任合同执行。
3.保证金：为了保障教师公寓室内外设施完好无损，入住前每户需缴纳2000元使用保证金，退房时，经周转房管理委员会验收室内设施，验收合格凭保证金收据退还。
4.水、电、天然气费价格按实际价格收取：水费为3.55元/立方米，电费为0.6元/度，天然气费为4.1元/立方米（如相关部门调整水、电、天然气费价格，前述约定的价格相应调整）。
周转房的天然气费、水费按季度从工资中扣除。电费每户根据实际使用情况到信息中心开通。
5.暖气费：暖气费按照招远市集中供暖价格50%收取，即：供热公司发布的供暖单价×建筑面积×50%。
六、周转房租赁周期
周转房的最长租赁周期为五年，2018年以前入职的从2018年9月1日开始计算，2018年以后入职的从入职时间开始计算。
租赁周转房时间达到最长租赁周期的，学院将不再提供周转房租赁业务，住房问题由个人解决。
七、申请流程及办法
1.申请人本人向周转房管理委员会按照附件格式提出书面申请，并提供权威部门出具的招远市无房产证明材料；
2.周转房管理委员会进行资格审核，审核合格后，后勤与资产处根据房源情况安排周转房。
3.学院组织首次房源租赁，符合条件的教职工先进行自由搭配并报后勤与资产处，未搭配成功的教职工由后勤与资产处组织抓阄随机组合。
组合完毕，按照以下优先级选择周转房：
副高级以上职称或副处级以上职务，且年龄在45周岁以上的人员，按照年龄从大到小的顺序优先选择房源；其他人员抓阄确定房源。
双人组合按照两人中级别高者优先选择房源。
4.租赁周转房后，教职工应在7个工作日内到后勤与资产处登记办理入住手续。
５.本次房源调整结束后，学院将不再为教职工提供午休房和其他免费住房，继续占用三区房间的，按2000元/人/月收取房屋占用费，由财务处从当月工资中扣除。
６.凡是申请租赁学院周转房的教职工，学院将不再提供乘坐通勤班车服务。
八、周转房租赁管理
1.租赁周转房的教职工必须遵守学院及后勤与资产处制定的各项规章制度。
2.租赁周转房的教职工，在招远自购房后应主动及时退还周转房。退房需及时告知后勤与资产处，并在7日内清空个人物品，由周转房管理委员会验收后将钥匙移交后勤与资产处，再到财务处办理周转房费用结算并退回保证金。
若弄虚作假未如实填报个人住房情况或自购房后仍违规占用周转房的，一经查实，取消其入住资格并按2000元/人/月收取房屋占用费。
3.因家属、亲友到校探访，需要另行安排住宿的，如学院有房源提供，短时间入住可申请行政楼三区标间，超过15天的可申请教师公寓房，按照每间50元/天收取住宿费。
4.注意用电、用火安全，不准私自乱拉、乱接电线，如因私拉乱扯发生火灾、触电等安全事故的学院概不负责，并追究相关人员责任。
5.爱护周转房物品，公寓内由学院统一配备的设施、设备和用具发生破损和故障要及时报修，质保期以内由供货厂家负责更换、维修，人为损坏的按照市场价格赔偿。超过质保期无法使用的，报后勤与资产处登记后由个人视需要情况购置，学院不再负责添置。
7.有下列情况之一的，应退租周转房，否则学院按2000元/人/月收取房屋占用费，并有权采取措施收回周转房：
（1）在招远自建、自购或其他途径拥有住房的；
（2）婚后配偶在招远拥有住房的；
（2）辞职、自动离职的；
（3）开除、解聘、解除劳动合同、劳动合同期满后不再续签的；
（4）对周转房转租、有偿或无偿借用他人的；
（5）在公寓内进行黄、赌、毒等非法活动的；
（7）违反学院制定的各项规章制度的。
九、附则
1.教职工有权向周转房管理委员会反映、检举其他教职工隐瞒真实住房情况和管理部门营私舞弊情况。
2.本规定由后勤与资产处组织实施并负责解释。

烟台黄金职业学院
2019年7月12日

周转房租赁申请表
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	人事处
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1、 本人承诺以上所填信息的真实、有效，并无故意漏报和隐瞒，如有虚假，本人愿承担一切责任。
2、 本人愿意接受学院对本人相关住房情况的调查；
3、 本人及配偶（父母）在招远市无房产，具体证明见附件。


本人签字：  
