
公寓服务中心管理与服务指南

★公寓服务中心办公地点及联系电话：
1、五山：五山校区心理咨询楼1楼，电话38458563  

2、燕岭：燕岭校区学生宿舍E栋102室，电话37081531
服务监督投诉电话：13560301614（汪为为）
★学生宿舍大门开放时间： 

早上6：10至晚上10：45（周五、六晚为11：30）

★ 宿舍查房：

公寓服务中心每天将安排工作人员进行学生宿舍查房，查房内容主要为学生内务检查、违规电器检查以及维修情况复查等。五山校区查房时间为上午从8：00开始，下午14：00开始；燕岭查房时间为上午9：00开始，下午14：30开始。

★调整宿舍流程：
公寓服务中心一般情况不允许学生私自调整宿舍。如遇特殊原因确需调整宿舍，同学们可到本校区宿舍管理办公室领取《调整宿舍、床位申请表》，填写后由辅导员签署意见、系书记审批，再由公寓服务中心进行宿舍调整。办理流程如下图：







★走读申请：
广州市生源学生或广州市区有固定住房的学生可申请走读。申请走读需提交有家长签名的《走读申请表》（登陆学院网站主页→各处室信息发布→学生处下载表格），经所在系和学生处批准，签订《广东外语艺术职业学院学生走读协议》后，方可走读。办理流程如下图：









★外宿申请：
凡我院全日制学生原则上需统一在校住宿。特殊情况，星期五、星期六晚需外宿的，请到本校区宿舍管理办公室领取填写《外宿登记表》。周一至周四、周日晚需外宿的，必须履行请假审批手续。
★ 热水供应时间： 
	校  区
	楼  宇
	热水类型
	供应时间
	备  注

	燕岭
	A、B、C、D、E、F、G栋
	太阳能加热泵辅助系统
	第一次16：30至19：30；第二次21：00至23：00
	╱

	
	H1栋
	液化气热水器
	╱
	自行购买液化气，联系人张杨生：13922418988

	
	H2栋
	电热水器
	╱
	自行购电使用

	五山
	2、4、6、7、8、10、12栋
	电热水器
	╱
	自行购电使用

	
	3、5、9栋
	公共热水器
	饮水用热水器时间为6：00至23：00；日常用热水器时间为16：00至23：00
	╱

	
	1A栋、11栋
	热泵
	第一次16：30至19：30；第二次21：00至23：00
	


★洗衣服务：
每栋学生宿舍楼都安置不同数量的投币式洗衣机，投币数量由1元至3元不等。1元为脱水；3元为标准洗。同学可根据洗衣需要自行选择。

★饮水机服务：

学院提供益纯净水机租赁和王子山泉桶装水配送服务。益纯净水机租赁费为每月50元，每学年按照10个月计算，毕业班按照8个月计算，同学可到本校区宿舍管理办公室办理租赁手续。王子山泉水每桶水6.5-7.5元，同时需交水桶押金30元，水机租金20元/年。
租借益纯净水机流程如下：





  桶装水服务流程如下：

★水电费收费标准：
根据有关规定，学院为每个学生免费提供每月4吨水，8度电。超出部分需付费。水电费按现性标准收取，其中水费为2.13元/吨；电费为0.61元/度；热水费按13.8元/吨的标准收取。若有新的核定标准，按新的标准执行。
★ 宿舍维修：

学生入住宿舍后，需检查宿舍家具、电器、供水等能否正常使用。如不能正常使用请同学到本宿舍楼下宿管员值班室（五山校区）或宿舍管理办公室（燕岭校区）进行登记，维修人员将上门维修。若是自然损坏将免费维修；若为无意损坏将收取部分材料费；若为故意损坏将全额收费，且上报学生管理部门，按学院有关规定给予处罚。学生宿舍报修、维修工作流程如下图：










★ 维修工具、针线和打气筒借用服务：

每校区宿舍管理办公室有小型的维修工具，包括老虎钳、各类改锥、扳手、针线等。有需要的同学可到本校区宿舍管理办公室领取借用。
· 招待所住宿服务

燕岭校区提供招待所住宿服务。招待所提供三人间住宿，有24小时冷热水、空调、有线电视、网络端口、洗漱用具、自助洗衣等服务设施设备，收费标准为180元/日，校内教职工八折优惠。预约电话：37085895。
（本资料更新于2011年11月1日）

出现暂时不能维修的情况，维修人员及时告知负责领导，设法及时解决。





因缺材料或其他原因未能及时维修的情况，由宿管员或维修人员告知学生真实情况，并作出解释。





维修人员上门维修





在值班室填写报修单





直接拨打水电管理中心紧急报修电话（五山：38457515；燕岭：37081357）





一般性维修





水、电、锁急修
































需用水时，电话通知送水师傅，送水上门





直接联系送水师傅（五山—刘兴华 13543435855；燕岭—曹志宏 15011714102），领取水机和水卡





桶装水





工作人员上门安装直饮机





到值班室办理租赁手续，填写租赁合同





直饮机


























公寓服务中心办理退宿手续





学生处审批





所在系书记审批





填写相关材料





学院网站——学生处——资料下载——走读申请书





到公寓服务中心管理办公室领取宿舍调整申请表





填写相关情况





所在系辅导员、书记审批





公寓服务中心办理调换手续









