研究生住宿须知

     研究所为来所工作学习的研究生、博士生的住宿，在研究生公寓投入了大量资金，创造了良好的条件，在硬件设施、人力、物力等方面给予高度重视，有力保障。加之公寓员工努力作好本职工作，为公寓服务管理工作正常有序的进行奠定了基础。

第1条     良好的居住环境，住宿人员有享受的权利，同时也需承担必要的义务，公寓管理离不开住宿人员的理解、支持和积极配合。研究生公寓是集体生活场所，为保证大多数人的利益，须对住宿人员使用公寓进行必要的约束，为此制定《住宿须知》，望全体住宿人员自觉遵守。

第2条 公寓住宿条件

1、硕士生三人住一间，博士生二人住一间；

2、每房间配备床、床垫、写字台、椅子、电话、窗帘；

3、公用设施配备电视机、洗衣机（有偿使用）、微波炉、公共浴室；

4、打扫卫生时间：每周一、五早8：30进室，下午2：00以后进室；

5、浴室开放时间：每晚19：00-20：30     22：00-23：00。

第2条 6、公寓开、关门时间：早6：00-晚24：00。特殊情况事先与值班室联系。

第3条   住宿、退宿手续

1、住宿学生一律由研究生部负责与房管基建办联系，开具“住宿通知单”，公寓管理员凭通知单安排住宿，并办理住宿手续（领取钥匙和住房证等）。学生按指定房间、床位住宿。

2、凡毕业离所的学生，必须按规定时间退宿：交回宿舍钥匙，腾空床位，并保证家俱、物品无损坏，经管理人员确认后方可办理退宿手续。任何人不得以任何理由拖延，每拖延一天收取滞留金50元。

第4条    通讯、地址、值班电话

1、地址：海淀区清华东路甲35号半导体所研究生公寓

2、通讯地址：北京九一二信箱，研究生公寓     邮编：100083

3、值班电话：（010）82304975

第5条    住宿注意事项

1、未经公寓管理由同意，住宿人员不得随意换房、占房。不得私自换门锁，安内插销或门外挂明锁。

2、住宿人员必须保证住宿房间内配备物品的完好，不得私自把家俱搬出室外，不许个人家俱带入公寓。

3、严禁在楼道内堆放杂物，严禁泼水、烧纸、乱扔果皮、纸屑等垃圾严禁在室内打球、踢球、跳绳、大声喧哗，禁止随地吐痰。自行车严禁入内。

4、楼内不许涂写、刻画，不许张贴字画、广告，不许钉钉子。

5、公寓内禁止使用电器、煤油炉等做饭。剩饭菜请倒入垃圾袋内。

6、不许卧床吸烟和乱扔烟头，公共活动部位禁止吸烟。不许酗酒闹事，不准打架、赌博。

7、不许私自留宿。如有亲友来访，请到房管基建办办理住宿手续，公寓按房管基建办开具的临时人员住宿通知单安排住宿。临时来访客人员，必须登记，并自觉在晚10：00前离开，以免影响他人休息。

8、住宿人员的物品均由本人妥善保管，做到人走关窗锁门，以免丢失。

9、爱护公用设施，对人为损坏、丢失应按价赔偿。应按时交纳水、电费。（每月1—10日）

10、公共浴室只供学生使用，严禁带外人洗浴。

11、禁止在楼内饲养猫、犬等动物。

第6条    违章处罚办法

研究生公寓为集体生活场所，为防止发生各种事故，保证大家安全，对违章行为予以必要的处罚。

1、私自使用电炉、煤油炉做饭、取暖，一经发现除予以没收外另罚款50元，酿成事故的由使用人承担所有法律责任。

2、私拆、私拉室内外电线、电话线、罚款10元。

3、私自留宿，每床位每宿罚款50元。

4、私换门锁、锁芯罚款20元。

5、丢失、损坏公物，照价赔偿，在分不清责任的情况下，所住房间人员共同负担赔偿。

6、私自带外人来公寓洗澡，每人一次罚款10元。

7、在楼内饲养猫、犬等动物的，发现一次罚款200元。

8、在楼内张贴字画广告、图写、刻画、堆放杂物，除要求自行清理恢复原貌，并罚款100元。

9、处罚程序：由公寓管理员和学生会领导共同签署罚款通知单，注明罚款原因、姓名、房号，报研究生部备案。罚款上交所财务处。

第7条   对公寓服务质量的投诉办法

1、在各楼层设立投诉箱，公寓管理员保证每天开箱，并将书面投诉逐一登记，并按轻、重、缓、急随时与学生会领导和住宿人员沟通，并上报上级主管部门。保证条条有回音。

2、定期召开由学生会领导学生代表参加的服务质量征询座谈会，听取意见、建议和投诉，每季度1—2次。

3、学生可直接向公寓上级主管部门、直至所领导投诉。

4、对制度不严密的地方及时补充，对不合理的地方及时进行修改。

5、对投诉的落实情况给予回复，对暂时无法解决和落实的，给予解释说明。

