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实习员工集体宿舍管理办法
第一条    目   的

为加强实习员工集体宿舍的规范管理，为员工提供整洁的休息环境，保障员工的财产、人身安全，特制定本办法。

第二条   适用范围

本办法适用于公司实习员工集体宿舍的管理。
第三条   入住条件
1、在校顶岗实习的人员；

2、集团公司（含股份公司）统一安排实习的人员；

3、原则上，非成都本地人方可入住集体宿舍。

第四条   住宿补助

凡符合本办法“第三条入住条件”要求的实习人员，因工作需要，被安排到三环路以外的门店实习，导致无法入住集体宿舍，且实习在岗门店无员工宿舍的，公司将给予该人员200元/月的住宿补助，直至实习期结束；

第五条   部门职责

1、办公室负责集体宿舍的人员入住安排及办理入住登记手续，宿舍内固定资产的购置及管理；
2、装修组负责宿舍内设备的维护、维修；
3、人事部负责提供入住人员名单及转正日期；
4、保卫部负责宿舍内安全监督检查；
5、如有实习员工在实习期间离开公司的，营运部应及时通知办公室与人事部。

第六条   管理规定

1、入住集体宿舍的员工应自觉遵纪守法，提高防火防盗安全意识，预防安全事故的发生。

2、宿舍每层楼设一名楼长，楼长每月轮换一次，形成书面的排班表贴在楼道内。楼长负责所在楼层的内务管理，其职责如下：

1）负责督促本楼层员工遵守制度。

2）负责组织本楼层走廊、厕所、阳台等公共区域的大扫除及卫生检查。
3）检查水、电使用情况，缴纳水、电费及费用分摊、收取。

3、每个宿舍设一名室长，室长每月轮换一次，形成书面的排班表贴在寝室内。室长负责寝室的内务管理，其职责如下：

1）负责组织寝室卫生保洁及与楼长协调走廊、阳台、厕所等公共区域保洁排班安排。

2）维持生活秩序，监督水、电使用情况。

3）督促寝室员工遵守制度，检查门窗的关闭情况。

4）负责组织照顾寝室身体不适的员工，病情重大时及时组织送医院并通知其家属和公司所在部门负责人。

5）如因特殊情况，公司宿舍管理员未能到现场检查、与迁离员工交接物品时，室长须负责与迁离员工交接物品、钥匙等。

4、住宿员工应遵守以下规则：

1）服从室长管理，所有物品按统一标准摆放。

2）个人被褥起床后需叠齐，换洗衣物不得随意乱丢。

3）不得在室内抽烟，烟灰、烟蒂不得随地丢弃。

4）贵重物品应避免携入，遗失自行负责。

5）不得在墙上随意张贴字画或钉钉子。

6）不得在公共区域（如走廊、阳台等）堆放私人物品，不得随地吐痰，不得在宿舍内饲养宠物。

7）废物、垃圾应在指定场所丢放。严禁将垃圾丢入下水道，严禁向窗外泼水、丢弃杂物。

8）不得大声喧哗，不得大声播放电视、音乐等，以免影响他人休息。

9）节约水、电，随手关闭照明灯、空调、水龙头。

10）室内禁止烧煮、烹饪，禁止私自接拉电线及安装电器。

11）不得在宿舍内聚餐、喝酒、赌博、打麻将或进行其他不良或不当行为，严禁打架、吸毒、涉黄等违法犯罪活动。

12）不得留宿朋友、家人等公司非宿舍入住人员及其他外来人员。

13）出、入一楼时务必随手关闭大门，未经允许不得私自配备一楼大门钥匙。

14）配合相关部门对宿舍进行安全、卫生检查。

15）入住员工要爱护宿舍内的公共设施及财产，人为损坏财物的，须作价赔偿。

16）宿舍内部失窃，应保护好现场，并立即报告公司安全管理人员，及时组织调查或报警。

17）入住员工实习期满应主动迁离宿舍，迁离宿舍前应通知公司宿舍管理员到现场进行检查，并移交相关物品。

第七条   奖惩规定

1、第四条第4点规定中，对违反1）—9）规定者处以50元/次罚款；对违反10）—14）规定者处以100元/次罚款；对违反17）规定者将扣除当月工资。违反1）—17）规定，情节严重者记大过或开除，造成后果特别严重者送交公安机关处理。

2、办公室将不定期组织相关部门对公司员工宿舍进行检查，对内务优秀的宿舍进行50-100元/次奖励，对违纪行为严惩不贷。

本办法自发布之日起执行。

本办法由办公室负责解释、修订。

四川太极大药房连锁有限公司
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