宜蘭縣立利澤國民中學教職員宿舍管理及修繕要點         97.11.14實施
第一章      通           則

1、 本要點係依八十九年八月三十一日行政院八十九人政住字第三一二七０三號函修正一令頒布之事務管理規則，並參酌本校實際情形訂定之。

2、 本要點所稱宿舍管理範圍係指本校之教職員單身宿舍之分配管理及檢修等事項。

3、 本校教職員宿舍由行政事務處分配管理，人事室協助辦理借住費用、戶籍調查之徵信等事宜。

4、 本校教職員宿舍（五結鄉下福路132號）分為以下二類：

1、 單身宿舍一：為本校單身男性教職員宿舍，共四房。
2、 單身宿舍二：為本校單身女性教職員宿舍，共二房。
第二章　借用及分配

5、 宿舍之借用

1、 本校編制內之正式教職員、代理教師、單身無眷或眷屬居住外縣（市）未隨居任所者，均可申請借住。

2、 新申請借住人員，應於每學年開學以前提出申請，由行政事務處統籌分配，學期中到期或臨時需要者得專案申請，視宿舍實際空餘狀況，專案分配。

6、 有下列情形之一者，即不得申借學校宿舍。

1、 曾獲政府輔助購置住宅者。

2、 自有住宅其戶籍及住居所距離本校在三十公里以內者。

3、 曾違反本校宿舍管理要點遭退宿者。

7、 宿舍寢室之分配：

1、 合乎第五第一款人員統籌分配時以抽籤為原則，如分配房間不足時，由行政事務處按登記順序，視房間出缺時依序配住。
2、 房間經分配後在一週內辦理住宿手續完畢。

3、 申請暫時借住人員，於每學年開學後，如有空餘房間提出申請分配。
8、 申請借住教職員宿舍時，依下列各項規定辦理借用申配手續：

1、 填具申請單，送行政事務處登記，並繳驗戶口名簿（或戶籍謄本）。

2、 申請單經人事審查及校長核准分配後，行政事務處登記存案。

3、 由申配人立具借用公用宿舍房地申請單及公用宿舍房地借用契約一式三份，於當地法院公證（公證書內須載明如有違約應受強制執行），借住人及校方各執一份，另一份存法院存證。公證費用依規定由借住人負擔。
9、 借用教職員宿舍，以任職本校期間為限，學期中如有調職、離職、撤職或免職時均應在一個月內無條件遷出，學期末調職、離職、撤職或免職應於學期結束時遷出。退休、死亡、失蹤等應於一個月內遷出騰空，逾期不遷，即聲請法院強制執行，其為在職者並應議處。

10、 借住人員搬遷宿舍時，應辦理遷出手續，將所配住宿舍設備點交清楚。

十一、宿舍借住人不得將房屋租借他人，如有上述情形除取消其居住權外，並依法議處，如將宿舍之一半或一部份租借他人時亦同。

第三章　　　管　　　　理

十二、凡奉准配住宿舍，需由行政事務處填發宿舍遷入通知單後始得遷入，該宿舍一切設備與建築物由現住人切實負責保管，不得任意更改或轉借他人使用。

十三、住用人離職或借住騰空宿舍時，應將宿舍及附屬設備自行交還行政事務處，不得私自相讓、轉借或繼續佔用，如有短缺或毀損應負責賠償，否則以交代不清論，並依法追償。

十四、教職員宿舍之水電等費用，應由各住用人自行負擔。

十五、居住本校教職員宿舍應遵守下列規定：

1、 應注意環境衛生，經常保持整潔。

2、 不得在宿舍內酗酒、賭博及其他違法行為。

3、 不得在宿舍內放置易燃爆炸物、燃燒物及其他危險物（有置放之必要時，應與火種隔離並妥為存放，以策安全）。

4、 不得高聲吵鬧，深夜喧鬧或發生刺耳怪聲及音樂電視等噪音或製造空氣污染，以維護安寧與清潔。

5、 在公共通路走廊不得置放個人物品，以利通道暢通。若徵得宿舍所有住用人同意，則不在此限。
6、 宿舍不得飼養寵物。若徵得宿舍所有住用人同意，則不在此限。

7、 遇有颱風警報時，須隨時注意門窗之關閉及作適當處理，以免遭受財物損失。

8、 宿舍內應隨時注意電器設備及火燭，以防火災。

9、 應注重團體榮譽，愛護公物之公德心，並隨時節約公共用電用水。

10、 發揮敦親睦鄰，守望相助之美德。

十六、居住本校宿舍之教職員，戶口上之遷入或遷出手續應依照戶籍法令辦理，違反規定者不得申請宿舍配住。

第　四　章　　附　　　則

十七、修繕原則：
1、 以影響住戶安全、房舍建築結構體及公共設施優先。 

2、 修繕以堪用為原則，損壞不堪使用者，始得換新。 

3、 房屋結構、管線、隔間內外觀不得自行修改，頂樓陽台及房舍周邊不得自行加蓋。 
4、 房舍內設備，如熱水器、冰箱、瓦斯爐等，概由住用人自行修復或換新。
十八、宿舍修繕依照實際情形，由借住人填具請修單交行政事務處統籌辦理，根據檢查結果，其有自然損壞需要修繕者（如門窗、屋頂、圍牆、牆壁、樓梯、水電管線等），交事務單位辦理修繕事宜，但以補漏及修護有關居住人之安全為原則，其他一般消耗品（含水電零件、燈泡等）應自行修繕更換處理。

十九、宿舍周圍空地不得自費修理房屋或改造宿舍任何部份，必要時，須經核准後方可施工，但遷出時不得拆除及要求補償工程費用。

二十、借住人對其居所及活動之公共設施需負責清潔管理之責。

二十一、宿舍內使用高壓之電器設備時，應會同事務單位勘驗後再行使用，以策安全。

二十二、居住人對宿舍及設備應負愛護之責，其因居住人之過失所發生之損害，應由居住人負責修繕及賠償。 
二十三、本管理要點，經校務會議議決通過後，簽請校長核定後實施，修正時亦同。

