广东外语艺术职业学院周转房租用审批办事指南
一、办理依据 
1. 《广东外语艺术职业学院周转房租用管理暂行规定》
二、周转房的租用对象
    1．调入和应届毕业来我院工作未满３年，本人或配偶未购房改房、解困房、经济适用房、集资房、未租公房，又确有住房困难的无房教职工（含流动编制人员）。已享受福利分房待遇的教职工，如办理离婚手续，不提供租用周转房；
    2．因学院教学、建设等需要聘用、借调人员和临时工；
    3．因特殊情况需要，经学院研究批准租用的人员。
三、周转房租用申请程序
     1．填写《周转房租用申请表》，由所在部门领导签署意见；
     2．主管后勤的院领导审批；
     3．后勤处资产管理科根据房源情况调配安排；
    4． 双方签订《周转房租用协议》。
承办部门：广东外语艺术职业学院后勤处资产管理科 
地址：五山校区学生宿舍9栋213室

经办人：彭松溪   负责人：张周明     咨询电话:38458751

办理时间:每周一至周五  上午8:00-12:00,下午14:00-16:45 
办理流程如下图：
周转房租用工作流程










附件1:
广东外语艺术职业学院周转房租赁申请表

	姓  名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	婚 否
	

	部  门
	
	学 历
	
	职称 、职务
	

	工作时间
	
	进校时间
	

	所属类别

（在相应处打“√”）
	引进人才（　 ）　　新调入人员（ 　）　应届毕业生（　 ）　

在职编制（   ）    流动编制（   ）     

临时聘用（　 ）　　借调人员（　 ）　　临工（ 　）

	家属情况

（已婚者填写）
	妻子（丈夫）姓名：        工作单位：

家庭人数：

	申请理由
	申请人：             年   月   日

	申 请 人

部门意见
	                签名（章）：            年   月   日

	主管后勤的院领导审批
	签名（章）：          年   月   日


附件2:

广东外语艺术职业学院周转房租赁安排表

	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	
	婚否
	

	部  门
	
	学  历
	
	职称 、职务
	

	工作时间
	
	进校时间
	

	所属类别

（在相应处打“√”）
	引进人才（　 ）　　新调入人员（ 　）　应届毕业生（　 ）　

在职编制（   ）    流动编制（   ）

临时聘用（　 ）　　借调人员（　 ）　　临工（ 　）

	拟安排房间

（资产科填写）
	　           校区　　　　  栋　　　　  号

                    签名（章）：              年   月   日

	入住期限
	年     月      日 至         年     月      日

                    

	使用面积租金
	面   积：          m2                          月租金：         元

	后勤处领导批示
	签名（章）：              年   月   日

	备    注

（房内公有资产）
	


附件3:

广东外语艺术职业学院退房登记表
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	
	婚否
	

	部  门
	
	学  历
	
	职称 、职务
	

	入住期限
	年     月      日 至          年     月      日

	退房日期
	年      月      日        逾期天数：       天

	卫生检查情况
	　　　　　　　 检查人员签名：            年   月   日

	租房公有资产清点情况
	　          

                检查人员签名：            年     月    日

	缴费情况

（房租、水电）
	                签名（章）：              年     月    日

	租用人签名
	签名（章）：                            年     月    日

	后勤处资产管理科
	签名（章）：           年     月    日


附件4:

广东外语艺术职业学院周转房租赁协议

甲方：广东外语艺术职业学院

乙方：

    甲方根据《广东外语艺术职业学院周转房租赁及管理暂行办法》的规定，同意乙方租住      校区       栋       房，使用面积        m2，月租金：       元。现就租房有关事宜达成如下协议：

一、甲方于      年    月   日将租住房的钥匙交给乙方。租赁期限为    年，从      年    月    日至      年   月

   日。

    二、甲方承诺交付钥匙时租房具备基本的居住条件，水、电接通。

    三、甲方按《广东外语艺术职业学院周转房租赁及管理暂行办法》规定的标准收取房租；乙方按规定交纳水、电费。
    四、乙方已阅知并承诺遵守《广东外语艺术职业学院周转房租赁及管理暂行办法》的全部条款。

    五、租用期间，如遇房屋拆迁等，乙方承诺无条件服从甲方调整安排。

    六、本协议壹式叁份。甲方执贰份、乙方执壹份。

甲方签字（盖章）：                         乙方签字（盖章）：        

         年   月   日                             年   月    日

符合租用周转房条件的教职工，填写《广东外语艺术职业学院周转房租用申请表》（见附件1），由申请人部门领导签署意见。





主管后勤的院领导审批。





后勤处资产管理科根据房源情况调配安排，并填写《广东外语艺术职业学院周转房租用安排表》（见附件2），报后勤处领导批示。





双方签订《广东外语艺术职业学院周转房租用协议》（见附件4）。





租用期满，租用人填写《广东外语艺术职业学院周转房退房登记表》（见附件3），办理退房。








