奉贤校区教师公寓管理规定

2013年9月6日起执行

    根据奉贤校区教师公寓资源的配置的情况，现将教师公寓管理规定作调整，规定如下：

一、教师公寓资源规划

1、原教师公寓现改名为：教师公寓（一）号。

    教师公寓（一）号的接待规划为：接待包括日常教学任务教职工、钟点房、非长期值班教职工、临时入住教职工、团体入住、校外人员入住。房间为单人间。

2、学生公寓22号楼改造后的教师公寓命名为：教师公寓（二）号。

    教师公寓（二）号的接待规划为：接待包括各部门需长期值班的教职工、配合教师公寓（一）号的各类接待辅助任务。房间以单人间为主，两人间、四人间为辅。

二、教师公寓入住规定

1、教师公寓（一）号入住规定：

（1）日常教学任务入住：以教学任务（课表）为依据，当日有第8节以后的或次日有第1、2节授课任务的教职工，即可免费入住教师公寓。

（2）钟点房入住：以教学任务（课表）为依据，当日上午及下午（或夜间）均有授课任务的教职工，即可免费入住教师公寓钟点房，钟点房当日退房。

（3）非长期值班入住：以各部门上报的值班表为依据，当日有值班任务的教职工即可免费入住教师公寓。

（4）临时任务入住：因临时任务需入住教师公寓的教职工，需登入信息门户后，进入“奉贤公寓入住申请”页面，执行申请、审批流程后，可免费入住教师公寓。

（5）团体入住：各部门因校内外的各类活动、大型任务（如迎新、培训等）等需团体入住教师公寓的，需执行信息门户内OA系统的“交办协办”流程，交有后勤保障处领导审批，审批通过后安排入住。团体入住需收取一定费用，收费标准详见附表（一）。校外团体入住以教师公寓（二）号为主要接待单位。

（6）校外人员入住：校外人员（如学生家长、为学校提供各类服务的校外人员等）需入住教师公寓的，需提供学校部门出具的相关证明（学生家长有学生带领并出具学生证）付费入住，收费标准详见附表（一）。

2、教师公寓（二）号入住规定：

长期值班入住：教职工因长期值班或工作需要需长期入住教师公寓的，填写“奉贤校区教师公寓（二）号长期入住申请表”（见附表二），完成审批流程后，即可免费入住。

                                                    后勤系统

                                                   2013年9月
附表（一）

奉贤校区教师公寓（一）号收费标准

	收费标准（元/天）
	配置标准
	入住对象

	免费
	简配
	教学任务、值班等

	20
	标配
	校级活动、各系统组织的全校性活动

	40
	标配
	本校教职工(含离退休人员)、学院（部门）级活动（团队）

	60
	标配
	由本校学院（部门）、系、所等单位组织的校际或单位间活动；由本校教职工组织的项目论证、研讨等活动，以项目经费结算的。

	80
	标配
	非本校教职工（10人以上团队、入住一周以上客人适用）

	100
	标配
	非本校教职工


附表（二）

奉贤校区教师公寓（二）号长期入住申请表

	姓  名
	
	性别
	
	工作证号
	
	工作部门
	

	身份证号
	
	联系电话
	

	家庭住址
	
	户口所在地
	

	申请理由：

	部门审批：

领导签字：                 单位盖章

年     月     日
	后勤保障处审批：

领导签字：                  单位盖章

年     月     日

	物业管理部门安排：

工作人员签字：

年     月     日


