福州职业技术学院（后勤管理处）
榕职院后〔2018〕34号

后勤管理处关于制定《福州职业技术学院
国际学生公寓管理办法》的通知
各系（部）、处室、中心、馆：

为加强对国际学生日常生活的管理和引导，把严格管理和优质服务结合起来，创造安全、文明、优雅的生活和学习环境，经后勤管理处研究，现制定《福州职业技术学院国际学生公寓管理办法》，请遵照执行。
       后勤管理处

2018年11月15日
福州职业技术学院后勤管理处              2018年11月16日印发

福州职业技术学院国际学生公寓管理办法
国际学生公寓是国际学生在校期间学习和生活的重要场所。为加强对国际学生日常生活的管理和引导，把严格管理和优质服务结合起来，创造安全、文明、优雅的生活和学习环境，特制定《福州职业技术学院国际学生公寓管理办法》。
一、国际学生公寓的日常管理由学校后勤管理处负责。后勤管理处配备人员从事国际学生公寓的管理工作。国际学生公寓管理人员权责如下：
（一）坚持管理育人、服务育人、环境育人，加强和改进国际学生公寓的管理；
（二）负责国际学生公寓内固定资产管理工作，做好物资使用、保管、维修工作，维护公寓的正常生活秩序；
（三）维护国际学生在公寓内的合法权益；
（四）对突发事件，及时通知学校保卫处、国际教育学院，并协助保卫处加强安全保卫工作。
二、住房管理
（一）凡需入住国际学生公寓的国际学生，凭有效身份证件（护照、居留证等）向学校申请住宿，由后勤管理处负责提供寝室住宿人员名单，国际学生按指定的寝室入住。
（二）国际学生入住公寓后，不得擅自更换寝室和调整床位。确因需要更换寝室或调整床位，须由国际学生本人向国际教育学院提出书面申请，经学院及后勤管理处同意后，再作更换。
（三）对国际学生在公寓内发生下列违规行为之一者，后勤管理处可直接按退宿处理，并报国际教育学院、保卫处和学工处备案： 

1.恶意拖欠住宿费和水电费； 

2.违规用电用火两次及以上，或酿成火灾、水电事故；
3.故意损毁、侵占公物且不及时赔偿；
4.有违反我国法律法规、我校校规校纪、将国际学生寝室设为宗教活动场地的行为者；
5.私自转让、转租或擅自留宿他人，严重影响社会公共道德的。
三、资产管理
（一）后勤管理处负责国际学生公寓的保障和服务，即包括公寓楼内的设施设备的维修、公寓公共部位的安全与卫生工作，国际学生公寓的固定资产归属于后勤管理处。
1.要对水管、电路加强巡察，发现水电设施故障及时排除；
2.保持公寓楼内公共区域干净、整洁；
3.保证新生入住的房间家具齐全、窗明几净；
4.严禁学生将沙发等大件家具带进公寓，侵占他人空间；严禁学生将宿舍内家具拆除或者带到宿舍外。
（二）国际教育学院、学工处配合后勤管理处定期或随机检查国际学生寝室内的安全卫生、公共设施设备使用状况。
四、安全管理
（一）学生公寓大厅实行全天24小时值班制。公寓值班人员要做好值班记录、来客验证及登记、大宗物资及贵重物品进出管理等工作。
（二）国际学生公寓夜间23：00熄灯。熄灯后学生不得在楼道和走廊逗留或在宿舍楼内大声喧哗，如有不服从值班老师或者管理员劝阻者，视情节轻重给予警告或严重警告处分。
    （三）国际学生应增强安全意识和法制观念，自觉维护宿舍安全，提高自我防范和保护意识，及时劝阻、制止有损宿舍安全、秩序的不良行为。
    （四）国际学生应遵守消防安全管理规定。发现火灾等事故时，应及时报告公寓值班人员，并在确保人身安全情况下采取必要的自救灭火等措施；不能自救时，应及时撤离现场。发生刑事、治安等案件时，在场人员应保护现场，及时报告公寓值班人员，并由公寓值班人员及时上报相关职能部门。
    （五）不得将易燃、易爆、易腐蚀、有毒和放射性及危险品带入学生公寓区，不得在公寓区内摆摊设点和推销商品。凡携带贵重物品、大件物品离开公寓者，值班员有权核对、登记。
    （六）不得攀爬公寓门、窗、阳台及楼顶；不得在公寓内存放公安部门管制的枪支、刀具；不得在宿舍内乱拉电线，不得使用违规电器（如电磁炉、电饭煲、电热杯、电熨斗、电发棒、大功率电吹风等），一经发现即予以没收。如造成不良后果，追究相关责任。
    （七）国际学生应注意防盗安全。不得私自调换或另加门锁；严禁在寝室留宿外人；贵重设备、物品须在宿舍存放时，应妥善保管，损失自负。
    （八）公寓内不得吵闹和大声喧哗，严禁从事斗殴、酗酒、赌博等非法活动，不得大音量观看视频、玩游戏等，以免影响他人正常学习和休息。
    （九）不得在宿舍内从事租赁、修理、代售、代销等经营性活动及收费性服务活动或开展中介代理活动和传销活动。
    （十）自觉遵守宿舍会客制度和宿舍安全管理制度，自觉配合管理人员的管理。来访客人须凭有效证件在值班室登记，会客时不要影响其他人员学习和休息，不得有妨碍他人或有不雅的举止言行。
（十一）在公寓内发现形迹可疑者或者出现特殊情况，及时报告学校有关管理部门。
五、卫生和水电使用管理
（一）公寓楼由专门的卫生管理员负责公共卫生（包括走廊、楼梯、公共厕所、公共洗涮间、公寓楼周围责任区等）。学生应尊重卫生管理员的劳动，维护公共卫生，共同创造文明、整洁、有序的住宿环境。
（二）国际学生负责所在寝室的卫生清理。公寓室内实行袋装垃圾，并及时带到指定的垃圾堆放点；宿舍内生活、学习用品要摆放整齐，被套、床单、枕巾等个人用品应经常换洗，保持良好的室内卫生和通风，预防各种传染病的发生。
    （三）遵循“安全、节约、合理”的水电使用原则，强化安全意识、自觉维护公寓楼内的水电设备；树立节约意识，养成随手关电、关水的良好习惯，杜绝长流水、长明灯。公寓水电使用实行装表计量、按表收费的原则，收费价格按福州市相关标准执行。 
六、维修及公用设施管理
（一）公寓楼和寝室内的水电设施、门窗、玻璃、家具及其他各项由学校配置的设施、设备等均为学校公共财产，国际学生应妥善使用和保管。
（二）寝室内配置的家具、设备和设施等公物，国际学生不得随意更换、改造、拆卸和转借他人，不得带出学生公寓区（不含学校统一安排的情形）。
（三）为保证国际学生使用的公用设施、设备的完好，物业公司须不定期对公用设施、设备进行清点检查和修理。
    （四）学生公寓的零星维修由物业公司负责。若公寓设施损坏，国际学生应及时上网登记报修。 
七、文化建设
（一）国际学生应积极融入学校公寓文化建设，广泛参与寝室文化活动，营造室雅人和的氛围，繁荣公寓文化。
（二）国际学生要讲文明、讲公德。不得在公寓楼内墙面上涂写、刻画、张贴、蹬踏脚印；不得乱泼污水；不得在走廊上打球、踢球；不得饲养各类宠物。
    （三）国际学生在寝室内使用计算机等电子设备，要自觉遵守国家和学校对计算机信息管理的规定。严禁使用计算机等电子设备玩色情电子游戏、看色情盘片和登陆色情网站；禁止查阅、调用、复制、传播反动（色情）影像制品、刊物和计算机软件。
八、国际学生对工作人员在公寓管理与服务过程中有侵权和违规的行为，均有权向学校相关部门投诉。
    九、本办法由后勤管理处负责解释。
    十、本办法自颁布之日起实施。
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