
青年教师周转公寓入住、退房流程图

入 住 退 房

青年教师周转公寓入住、退房

国资处审核，根据房源、申

请人情况分配房间

申请人递交《入住申请表》

及相关证明材料

5 个工作日内签定入住合同

申请人至后勤处取房卡、入住

入住人合同到期/未到期，递

交《退房申请表》、归还房卡

国资处、后勤处对入住人房屋

状况进行验收

验收合格后，通知入住人缴纳

管理费、水电费

退房资料存档，入住合同解除

入住审核：无房证明、身份证复印件、结婚证复印件、购房合同复印件

等相关材料。

退房验收标准：房屋清空、室内卫生干净整洁、恢复房屋原状；递交退

房申请表后 7 天内结清房屋管理费、水电费。


