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关于印发《沈阳师范大学驻京办事处管理办法（暂行）》的通知
学校各单位、各部门：
　　现将《沈阳师范大学驻京办事处管理办法（暂行）》印发给你们，请认真遵照执行。

二○○五年三月二十八日
 沈阳师范大学驻京办事处管理办法

（暂行） 

　　为充分发挥沈阳师范大学驻京办事处（以下简称驻京办）的服务功能，规范驻京办的管理，提高驻京办服务质量和利用率，更好地为学校事业发展服务，特制定本办法。
　　第一条　驻京办是学校教职工因公出差留京住宿、就餐、议事等综合服务场所，凡本校教职工因公出差留京均可申请入住。
　　第二条　驻京办一切财产为学校所有，教职工入住不需交纳现金，入住费用由学校财务直接从各单位每年初划拨经费中扣除。
　　第三条　党政办公室代表学校负责驻京办日常管理工作。
　　第四条　教职工离校赴京前，需向校党政办公室申请，填写入住登记表，经批准后办理介绍信，领取钥匙等。
　　第五条　教职工入住驻京办时，需主动向驻京办管理员出示相关手续，接受管理员的安排。
　　第六条　在入住期间, 教职工应自觉做到：
　　1． 可以按要求使用办事处内一切公共物品；
　　2． 对公共物品的使用要注意节约，避免损坏；驻京办内物品因人为原因损坏的，应主动告知管理人员，并视情况交纳维修金或按原价交纳赔偿金，以便及时维修或更换。
　　3． 使用传真机、打印机、拨打长途电话，请自觉登记。
　　4． 应自觉保持驻京办的卫生，并负责本人起居室的整理和清扫；
　　5． 使用炊具、餐具后要及时清洗和整理，保持厨房清洁；
　　第七条　入住期间要注意安全使用水、电、煤气等，离开驻京办前要仔细检查并将其关闭，将门反锁好，返沈后及时将钥匙交还党政办公室。
　　第八条　驻京办谢绝因私留京教职工入住，严禁介绍非本校人员入住。
　　第九条　本办法自公布之日起生效。
　　第十条　本办法由党政办公室负责解释。
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