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前  言

根据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则第1部分：标准的结构和编写规则》、DL／T800—2018《电力企业标准编制规定》、GB/T 15498-2017《企业标准体系管理标准和工作标准体系》编制规定。

本标准是对Q/SYRD-203.16-2020《员工宿舍管理制度》的修编，本标准自实施之日起，代替Q/SYRD-203.16-2020，同时原标准废止。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司综合事务部归口。
本标准修编人：周艳涛  孙  磊  党  俊
本标准审核人：程金刚
本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉
本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮
本标准所代替标准的历次版本发布情况为:

——Q/SYRD-203.16-2020《员工宿舍管理制度》  起草人:周莉 王春 闫敏慧 吴姣如 丁群

宿舍管理
范围
为进一步规范盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）宿舍管理工作，树立企业良好形象，有效保障企业健康发展，使1、2号大学生公寓楼保持良好、清洁、整齐的环境，维护宿舍安全、提高环境品质，特制定以下管理规定。

本规定适用于盛源热电厂区内所有住宿员工宿舍的管理。

规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
入住标准

房间配置

#1大学生公寓楼：四层，109间（其中4间：卫生间、洗衣房、广播室、大厅；8间：套房）。

#2大学生公寓楼：五层，142间（其中6间：配电室、洗衣房、卫生间、库房；4间：套房）。

申请流程：住/退宿申请流程；招待入住流程

入住申请

入住以自愿为原则，认真阅读并学习《阿拉尔盛源热电有限责任公司公寓楼入住告知书》、《盛源热电宿舍管理规定》及其他宿舍管理制度并签订《阿拉尔盛源热电有限责任公司员工入住宿舍承诺书》；

《入住申请单》由本人填写，本部门领导审核，分管领导批准；

超出住宿标准申请入住者，需由厂领导核准；

凭《入住申请单》向综合部宿舍管理员办理入住登记手续。

分配原则

厂领导、获公司以上级先进劳动模范荣誉称号的个人可申请入住套间或单间；

夫妻双方均就职于盛源热电的员工可申请单间（夫妻房）；

凡盛源热电正式录用在职员工，包括临时工可申请入住职工集体宿舍，根据性别、专业、值别、部门合理安排入住。

住宿标准：一线员工：4-6人/间；部门副职以上：1-2人/间；

驻厂其余单位职工根据协调宿舍情况合理安排入住。

设施配置

4-6人间：高低铺2-3张，衣柜4-6个，双人桌2张，凳子4-6个，电视1台，空调一台，配独立洗漱间；

1-2人间：单人床2张，衣柜2个，双人桌2张，凳子2个，电视1台，空调一台，配独立洗漱间；

套间：双人床1张，床头柜2个，衣柜1个，沙发茶几1套，写字台1套，电视1台，空调一台，配独立洗漱间。

退宿管理

住宿员工离职时；

住宿员工违反《宿舍管理规定》；

其他必要事由；

凡属退宿人员需到宿舍管理员处办理退宿手续。

招待管理

人员入住、退房需部门派专人进行协助办理；

人员入住前，宿舍管理员确保提供干净、整洁的房间；

人员退宿时，宿舍管理员检查宿舍物品、设施完好。
职责

综合事务部、财务部、质量安全部、采购部、运营部、设备管理部按部门区域责任划分，由部门部长为各部门员工宿舍卫生第一责任人，按照所在部门主管的原则，凡属部门责任范围内，员工宿舍由部门归口负责管理，开展部门内部定期不定期的检查，每个部门员工卫生由各部门统一管理。

检修公司宿舍卫生由检修公司归口管理。

燃煤中心宿舍卫生由燃煤中心部归口管理。

消防大队宿舍卫生由质量安全部归口管理。

国能中电及外委单位宿舍卫生由综合事务部监督管理。

考核管理

由综合事务部牵头，质量安全部、运营部、设备管理部、采购部、财务部、检修公司、燃煤中心、国能中电配合负责宿舍的日常监督检查。

凡是符合居住职工宿舍条件的职工，由综合部安排住宿，外来人员一律不准入住。

住宿人员必须服从宿舍管理人员的安排和调整，每个房间必须按规定住满人数。不满者，宿舍管理人员有权安排人员住宿，任何人不得拒绝。

住宿房间及床位由综合事务部统一安排，住宿员工不得擅自更换房间及床位。严禁擅自调换房间床位，特殊情况需由综合部批准后方可给予调整房间或床位。

住宿员工不得将宿舍转借他人使用或擅自留宿非盛源热电人员。特殊情况下，需留宿外人时须提前填写书面申请，由分管领导批准后，方可留宿。

住宿员工不得随意改造或变更房内设施，不得损坏宿舍财产及公共设施，如造成损坏，须折算赔偿。

宿舍水、电不得浪费，请随手关灯及水龙头。

住宿员工不得擅自调换房间内公共财产物品。员工离开宿舍须锁好房门，贵重物品应注意保管，遗失自行负责。

住宿员工必须按时就寝，尊重他人作息时间，晚上不得大声喧闹或在异性宿舍逗留。 

电视、音响使用声音不得过大，以不妨碍他人休息为原则。

宿舍区不能成为犯罪窝点，严禁酗酒、打架、偷盗、赌博等不良行为。 

住宿员工退房时须办理移接手续，清点财物。凡居住期间，财物有损坏的，须折算赔偿。

违规处罚的方法

检查卫生时发现有不叠被子，物品摆放不整齐，乱堆放杂物的宿舍，将视情节轻重处以100-200元罚款。

严禁员工在宿舍内做饭、擅自加装使用电器，每间宿舍，不得私拉乱接电线，杜绝安全隐患，严格按照“十三条禁令”的处罚条例进行处罚。

恶意破坏公物、宿舍内设施（门、床、桌子、电视等)的照价赔偿。

冲洗阀，水龙头用完后未关紧，宿舍无人时未关电视、电灯，罚款50元/次。

保持宿舍干净，无杂物、无异味，被褥和其他设施摆放整齐。垃圾倒入垃圾桶内，严禁在宿舍随意堆放垃圾，一经发现罚款50～100元/次。

住宿员工不得在公共走廊、楼梯及其他公共场所堆放物品，不得随地吐痰、乱倒垃圾，违者罚款100～200元。

在住宿区内大喊大叫影响他人休息，经他人举报，视情节轻重罚款200～500元。

严禁向窗外泼水、高空乱抛杂物，违者罚款500～1000元。

禁止宿舍内进行赌博及其他违法活动，凡是赌博，除没收赌具外，每人处以500～1000元罚款，情节严重者，送交公安机关处理，并予除名。  

严禁在宿舍内酗酒、打架、斗殴或侮辱他人，违者视其情节轻重处以500～1000元罚款，情节严重者，送交公安机关处理，并予除名。

违反宿舍管理规定，不服从管理人员安排的人员罚款200～500元。

对检查不合格的宿舍，第一次进行罚款处理，第二次加倍罚款，第三次清理出员工宿舍。
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