杭州师范大学教职工休息用房管理办法
第一章 总 则
第一条 为解决教职工到下沙校区、仓前校区工作临时住宿的需求，制定本管理办法。
第二章 入住条件
第二条 入住人员应为因工作需要到下沙校区、仓前校区临时住宿的本校教职工。 

第三章 入住地点
第三条 下沙校区入住地点为下沙校区生活区11号公寓楼四层；仓前校区入住地点为仓前校区恕园5号楼。
第四章 收费标准、入住程序及结算办法
第四条 下沙校区、仓前校区双人间均为3 5元/床.天，仓前校区单人间为50元/间.天；
第五条 下沙校区：当天下午4点前到11号公寓楼服务台登记入住，联系电话： 28866556 ；仓前校区：当天下午4点前到恕园5号楼4楼总台登记入住，联系电话：28865555；入住次日上午10点前必须退房。下沙校区总床位数为50个，仓前校区总床位数为80个，按现场登记的先后为准，住满为止。
 第六条 收费原则上采用直接支付现金的方式（条件许可的可刷一卡通支付），也可采用学院（部门）按程序签单转帐的方式，以上均不提供发票。
  第五章 入住人员守则
　　第七条  入住教职工应凭本人学校一卡通到前台办理住宿登记手续，并至前台交纳押金100元人民币。
　　第八条   登记入住的床位不能转让给他（她）人或携他（她）人入住，双标间同性教职工入住先安排满空余床位，再登记下一间；若入住房间当天只有一人入住，入住人员不能使用另一床位的物品，若使用的则按两个床位费用结算。
　　第九条 入住教职工应妥善保管好自己的随身物品，爱护房内设备、楼内公共设施和设备，若有损坏，应照价赔偿。
　　第十条 入住教职工不能在楼道或该楼内其他公共场所及消防通道口堆放个人物品，若有堆放的，管理人员可视其为废弃物进行清理。
　　第十一条 入住教职工在休息房区域应讲究卫生，节水节电，不随地吐痰，乱丢瓜皮、果壳、纸屑，不向户外扔垃圾，泼倒茶水、污水，生活垃圾要存放在指定点。
第12条 入住教职工不能在房间内或楼道等公共部位饲养宠物，不能在房间内存放易燃易爆等危险物品。    

教职工办理入住、退房流程

入住流程：               　　　　 退房流程：
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需要入住教职工于当天下午四点前向教职工休息用房服务部门咨询，核实房源情况；联系电话：


下沙校区：28866556


仓前校区：28865555








联系确定有房源的，需要入住的教职工直接到所在校区服务台办理入住手续；








入住教职工交付押金；





入住教职工领取房间钥匙进行入住。





入住教职工于入住次日上午十点前到服务台办理退房；








服务台通知客房服务员检查房间设施设备情况；








入住教职工在服务台交还房间钥匙；








入住教职工支付住宿费用，取回住宿押金。








