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后勤保障部员工宿舍管理办法

第一章 总则

第一条 为规范员工宿舍管理，保持良好温馨的宿舍环

境及公共秩序，创造安全舒适的休息场所，结合后勤保障部

实际，特制定本办法。

第二条 本办法适用于后勤保障部所有住宿员工。

第二章 管理机构

第三条 人力资源办公室负责员工宿舍的统一调配、入

住、退宿、检查等工作，建立住宿台账，管理各区域宿舍管

理员。

第四条 各办公室、中心配合人力资源办公室进行本部

门住宿员工及宿舍的日常管理。

第五条 城关校区物业服务中心、榆中校区物业服务中

心分别负责城关校区和榆中校区员工宿舍公共区域的物业

服务（包括公共区域卫生、水电暖供应、金额在 500 元以内

的日常零星维修等）。

第六条 社会企业使用员工宿舍的，需向管理部门提交

申请，审批、收费标准和相关要求执行《后勤保障部公用房

管理办法》。

第三章 入住管理

第七条 申请条件

（一）集体宿舍

1.在兰州市（不包含红古区，永登县、皋兰县、榆中县，

兰州新区）无住房的员工，可申请城关校区宿舍。
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2.在榆中校区每月工作超过二十二天且因工作无法回

家或者家较远的员工，可申请榆中校区宿舍。

3.因工作时间等原因需要住宿的员工，经所在部门同意

后，可申请员工宿舍。

（二）夫妻宿舍

满足集体宿舍申请条件且符合下列情况之一的，可以申

请相关校区的夫妻宿舍：

1.夫妻双方均在保障部工作,且一方连续工作五年及以

上；

2.夫妻双方一方属保障部班组长及以上管理人员且与

配偶、父母、子女在兰州生活，在保障部连续工作三年及以

上。

第八条 审批流程

（一）个人提交申请。凡符合申请条件的员工，可填报

住宿申请表（附件 1），由所在部门负责人审核签字；

（二）人力资源办公室审核。所在部门负责人审核同意

后，将申请表提交人力资源办公室审核。其中，申请集体宿

舍的，由人力资源办公室审核；申请夫妻宿舍的，由人力资

源办公室审核后报分管领导审批。

（三）审核同意后，签订住宿承诺书（附件 2）。

（四）办理入住。

第九条 同部门或工作业务相关联的安排同宿舍住宿；

员工应服从住宿安排，不得自行抢占或挑选房间、床位，如

遇特殊问题与人力资源办公室沟通并取得同意后，住宿员工
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填写宿舍变更单（附件 3），按照审批流程进行办理。

第十条 员工入住时需确定担保人，原则上由员工所在

部门直接管理人（班组长以上人员即可）作为担保人；直接

管理人发生变化的，需重新确定担保人，确定时间不得超过

10 天，新的担保人需在其住宿申请表签字。按照谁担保、谁

负责的原则执行。

第十一条 有以下情形之一者，不能入住保障部员工宿

舍：

（一）患有不适于集体住宿的传染病者（申请入住宿舍

的员工应如实填报）；

（二）未经所在部门同意的人员；

（三）有其他不适合员工集体住宿的情形（有不良嗜好、

聚众赌博、违反人文道德行为等）；

（四）外地员工已在本地租房的。

第四章 退宿管理

第十二条 退宿流程

（一）提交退宿申请（附件 3）。

（二）资产清点。员工搬离房屋的，由员工本人、宿舍

管理员、员工所在部门一起清点资产。

（三）办理退宿。资产清点完好无误的，由部门负责人

审核签字，将退宿单交回人力资源办公室。

（四）员工退宿时限。

1.达到法定退休年龄的员工，应在办理完退休手续之日

起五日内搬离所住房屋；
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2.离职的员工应在办理完离职手续之日起五日内搬离

所住房屋；

3.被退回劳务派遣公司或者被解除劳动合同的，应于被

解除合同之日起五日内搬离房屋；

4.因学校规划需要收回该房屋的，员工须无条件配合，

并在规定时间内搬离。

第十三条 员工符合搬离宿舍的条件但拒不搬离的，由

部门负责人与担保人承担连带责任，连带责任包括但不限于

继续清退、损坏赔偿等责任。

第五章 费用管理

第十四条 员工住宿收费（包含日常水、电、暖费用）

标准见附件 4，每月从工资中扣除；住宿标准若有调整，按

新标准从次月开始扣费。

第十五条 住宿人员居住所耗上网费及其他生活等相关

费用均由员工自理。

第十六条 未及时扣除住宿费的，在发现之月起进行补

扣。逾期搬离的，每逾期一日扣除住宿费 100 元；员工工资

不足以扣除相应费用的，从担保人工资中扣除。

第十七条 住宿费用于物业服务费，员工宿舍相关维修、

采购等。

第六章 日常管理

第十八条 人力资源办公室在每个区域设立宿舍管理员，

负责其管理区域的入住、退宿等日常管理。

第十九条 宿舍管理规定

（一）住宿人员需做好宿舍卫生、秩序、安全、消防等。



5

（二）住宿人员须按指定楼宇、房间、床位入住，不得

随意更换、转租或转借他人使用。擅自转租（借）宿舍或床

位的，对担保人和居住人分别给予处罚金 500 元、1000 元；

不及时退回的，取消住宿资格，人力资源办公室及所在部门

有权采取强制措施收回，因此产生的损失由员工自行承担。

（三）已居住人员不得拒绝或变相拒绝新员工入住。

（四）住宿员工应当注意宿舍内用电安全，不得私接电

线进行烧煮、烹饪，不得使用电炉、电暖器、电热毯等违章

电器及 1000W 以上大功率电器，违者造成事故应承担全部责

任及损失；在不定期检查过程中如有发现或举报，没收电器

并视情况处以 200 至 1000 元人民币处罚。

（五）住宿人员应当爱护宿舍公用物品、生活设施，如

有损坏，按照市价予以赔偿（附件 5），或由本人自行承担维

修费用。

（六）住宿人员应注意宿舍安全，不得携入或在宿舍内

存放易燃易爆物品，若有事故隐患应及时排除；禁止打架、

赌博、酗酒、吸毒、色情等不良活动。

（七）员工不得自行增配房门钥匙并交与其他非本宿舍

人员使用，如因此行为造成任何本人或他人损失及事故的均

由本人承担。

（八）员工宿舍的房门钥匙丢失后，应立即向宿舍管理

员报告，并通知同宿舍人员，及时更换门锁，以免造成财产

损失。

（九）禁止在公共走廊、楼梯及其他公共场所堆放物品；
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禁止随地吐痰、乱倒垃圾；禁止在室内饲养动物；禁止将杂

物剩饭等倒入厕所及排水管道；禁止向门口、窗外泼水、乱

扔杂物。

（十）宿舍内不得留宿外来人员，如亲属来访或其他特

殊情况，需提前书面申请，报所在部门备案。待同意后方可

按要求时限留宿，在此期间该来访人员安全由该员工全权负

责。

（十一）个人贵重物品应自行妥善保管，若发生遗失，

后勤保障部不负责任。

（十二）对违反本条管理规定的人员，进行批评教育、

提出警告，对多次不改者，后勤保障部将强制清理，并报相

关部门追究其法律责任。

第七章 附则

第二十条 本办法由后勤保障部负责解释。

第二十一条 本办法自发布之日起实施。原《后勤集团

编制外员工宿舍管理办法（试行）》（后勤集团发〔2018〕11

号）同时废止。

附件：1.后勤保障部员工住宿申请表

2.后勤保障部员工住宿承诺书

3.后勤保障部员工退（变更）宿单

4.后勤保障部员工住宿收费标准

5.后勤保障部员工宿舍设施赔偿明细表
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附件 1

后勤保障部员工住宿申请表

办公室、中心（盖章）： 时间： 年 月 日

序号 姓名 性别 民族 现住地址 联系电话 备注

担保人签字： 年 月 日

部门负责人签字： 年 月 日

审核意见
根据《后勤保障部员工宿舍管

理办法》是否符合住宿条件

是 □

否 □

人力资源办

公室意见

年 月 日
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附件 2

后勤保障部员工住宿承诺书
为加强后勤保障部员工宿舍的管理，营造良好的生活环境，保证

员工财产及人身安全，特制定本协议。

一、基本原则

本人符合以下情形：

1.在兰州市（不包含红古区，永登县、皋兰县、榆中县，兰州新

区）无住房。 

2.夫妻双方均在保障部工作，且一方连续工作五年（含下同）以

上。 

3.夫妻双方一方属保障部班组长及以上管理人员且工作满三年，

与配偶、父母、子女在兰州生活。 

4.其他特殊情况

符合在后勤保障部宿舍入住条件，准予安排其住宿。

二、入住须知

1.宿舍内设施如有丢失、损坏，需照价赔偿。住宿人员须按指定

房间、床位入住，不得随意更换或转租、转借他人使用。擅自转租、

转借的，对担保人和居住人分别给予处罚金 500 元、1000 元，不及

时退回的，取消住宿资格，人力资源办公室及所在部门有权采取强制

措施收回，因此产生的损失由员工自行承担。

2.宿舍内不得使用电热毯、电热水器、电炉、明火器具及 1000W

以上电器，不得私拉乱接电线，违者造成事故应承担全部责任及损失。

3.宿舍内严禁存放易燃易爆物品及违禁物品。

4.禁止在宿舍内喝酒、赌博、打架斗殴或从事违法活动。违反管

理规定且情节严重的将取消住宿资格。
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5.禁止撬门破锁，私自更改锁具或故意损坏公共设施，否则给予

100-500 元的经济处罚。

6.禁止在公共走廊、楼梯等公共场所堆放物品；禁止随地吐痰、

乱倒垃圾，禁止将杂物等倒入厕所排水管道；禁止向门口、窗外泼水、

扔杂物；禁止在室内饲养动物。

7.宿舍内不允许留宿外来人员，如亲属来访或其他特殊情况，需

提前书面申请，报所在部门备案。待同意后方可按要求时限留宿，该

来访人员安全由员工全权负责。

8.已居住人不得拒绝或变相拒绝新员工入住。

9.住宿员工应管理好个人贵重物品，如有丢失，责任自负。

10.因违反上述规定或被责令退宿或离职退宿的，必须在五日内

搬离，否则后勤保障部有权清理住宿人员物品及床位，由此造成的物

品等的损失由住宿人员自行承担。

11.住宿员工需严格遵守后勤保障部的管理和安排。

三、入住地点及费用

本人入住的宿舍位于兰州大学 校区 楼 室，每月

向后勤保障部缴纳住宿费 元。

后勤保障部员工宿舍包括城关校区宿舍和榆中校区宿舍，城关校

区：西区宿舍、东区宿舍、一分部宿舍、本部家属院宿舍；榆中校区：

3#、17#、36#、37#（1 个单元）、40#、单排楼。

本人自愿遵守以上管理规定，如有违反，愿接受后勤保障部相

关处罚，住宿期间，一切责任本人自行承担。

承诺人：

年 月 日
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附件 3

后勤保障部员工退（变更）宿单

姓名 性别 部门 职位

宿舍入住日期 宿舍区域
宿舍房间

号

宿舍退（变更）宿

日期（房间号） 变更需填写变更后房号
扣费截止日期

退（变更）宿

原因概述

员工签字： 年 月 日

所属部门意见

负责人签字： 年 月 日

注：住宿费用按考勤月核算，住宿时间超过 15 天按全月计费，不足 15 天按半月计费。

后勤保障部员工退（变更）宿单

姓名 性别 部门 职位

宿舍入住日期 宿舍区域
宿舍房间

号

宿舍退（变更）宿

日期（房间号） 变更需填写变更后房号
扣费截止日期

退（变更）宿

原因概述

员工签字： 年 月 日

所属部门意见

负责人签字： 年 月 日

注：住宿费用按考勤月核算，住宿时间超过 15 天按全月计费，不足 15 天按半月计费。
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附件 4

后勤保障部员工住宿收费标准

序号 部门 住宿标准/区域

收费标准（包含水、电、暖费用）

备注

其他宿舍
城关校区东区

宿舍

1

后勤保障部

8人及以上 20 元/人/月

2 6 人 30 元/人/月 50 元/人/月

3 4 人 50 元/人/月 80 元/人/月

2 人 100 元/人/月

4 单人/夫妻 200 元/间/月 200 元/间/月

6 夫妻（含套间） 300 元/间/月
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附件 5

后勤保障部员工宿舍设施赔偿明细表

序号 赔偿内容 单位 金额（元） 备注

1 窗户玻璃 块 50

2 门锁损坏、私换 把 40

3 宿舍门面损坏 局部 20

4 窗帘丢失 幅 100

5 窗帘烧坏 处 50—100

6 纱窗损坏 局部 50

7 宿舍插座损坏 个 20

8 床板丢失 块 100

9 床板损坏 处 20

10 灯管 、灯架丢失 整体 80

11 桌面烧坏 3cm 以内 10

12 桌面烧坏 3cm 以上 20—200

13 椅子整体丢失 把 100

14 椅子烧坏 5cm 以内 10

15 椅子烧坏 5cm 以上 20—30

16 消防栓玻璃 块 20

17 走廊玻璃 块 50—80

18 门框损坏 局部 50—100

19 柜子损坏 5cm 以上 50—100

20 宿舍内墙面损坏 局部 50—100
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