单身教工楼住宿申请流程



单身教工本人填写教工住宿申请表





凭出据的入住通知单，到教工宿舍物业管理办公室办理入住手续（领取钥匙、读水电表、查看设备），正式入住





通过审批，后勤综合管理科办理租住合同签约手续





递交处长审批





递交分管副处长审批





由后勤综合管理科进行初审


（是否符合租住条件提出建议）





后勤综合管理科每月制单递交财务处





财务处凭单扣取房租及水电费；不符合条件的，后勤综合管理科通知本人








