沙河校区教职工周转性住房申请办理流程图
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→第一步：1.需申请住房的新进教职工进入学校网站→网上服务大厅→新进教职工周转房办理申请
        2.其它（博士后、访问学者、单位借房等）申请住房需到相应部门开具申请入住单或申请情况说明
第一步：住房已到期未来退房的电话通知退房，办理退房时由物业工作人员到现场验收房屋以确保房屋设施设备完好。


	





第二步：1.网上申请住房的由沙河物业服务部审核后电话通知办理入住
2.其它申请住房的凭相应部门开具的入住申请单办理入住
注：沙河办理周转房地址：成华区建设北路二段5号附10号（东院一区对面）
电话：83207668
第二步：验房完备，由退房老师到物业办公室结算物业费及垃圾费、住房屋水、电、气费用，同时收回住房钥匙。




	




[bookmark: _GoBack]第三步：申请人到现场
1.签订租赁协议（新进教职工及博士后签两年、单位借房签一年、其它根据申请人所提供的入住单上的时间来定）
2.交保证金（每户3000元）、交租金（申请人到账务交现金或者每月工资扣均可，每户10元每平米；人才、博士后、部分博士免租）
3.领取房屋钥匙入住
注：保证金及房租由物业开票，申请人自行到沙河校区主楼中127账务大厅缴费


第三步：1.退住房保证金。由退房老师提供收据，在收据正面空白处签“已退房”字样并签字后再由物业服务部主任在收据上签字；凭已签字的收据到主楼中127账务大厅办理退住房保证金。
2.有工资扣房租的做好停扣记录，当月中旬上报停扣。
3.需盖离校章的，需要沙河校区及D组团（电话：61833568）均无住房方可盖离校章。


	






