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制度履历表

	制度名称
	编制(修改)时间
	首次编制
	修订编制
	编制部门
	审批
	废止
	编号

	《四川九洲投资控股集团有限公司公寓管理办法（试行）》
	2022年
	√
	
	园区服务中心
	总经理
	
	九洲集团园服〔2022〕78号

	
	说明：/

	《四川九洲投资控股集团有限公司公寓管理规范》
	2024年
	
	√
	园区服务中心
	总经理
	
	JZJT-HQ-2024-0002

	
	说明：
1.修改总则（公寓的定义、公寓管理原则）
2.明确了总部及各产业公司管理职责
3.修改收费管理
4.新增公寓安全检查
5.取消附表：单身公寓管理实施细则等


注：“说明”阐述修改的主要内容。











第一章 总  则
第一条 公寓的定义
本办法所称公寓，特指在绵阳区域，总部拥有全部产权，按照既定的条件由员工短期租住、按照市场化定价原则对内出租的周转房。根据目前实际情况，分为普通公寓和暂住式成套公寓两类。
普通公寓包括：科工园101-107栋公寓、九洲三生活区39栋公寓；暂住式成套公寓包括：九洲北郡公寓、九洲二生活区鸳鸯楼、37栋公寓。
第二条 管理原则
(一)保障性原则
公寓主要保障总部及各产业公司在绵阳市区暂无固定住房的公司员工短期周转性租住需求。
(2) 周转性原则
总部及各产业公司自行统筹管理所分配的有限房源，由符合租住条件的员工短期租住，租赁期限原则上不得超过3年，以确保房源的周转性。公寓不得转租、转借，若产业公司不再需要，须及时退还总部统筹周转。
（三）合理收益原则
公寓按市场化原则实行有偿租用、有偿服务。总部及各产业公司的员工应按规定的标准缴纳房屋租金、租房保证金、能耗费(主要为水电气)等费用。
（四）契约化管理原则
按照国家相关法律法规和公司的相关管理制度，以租住协议、入住公约等形式依法加强公寓租住业务的规范管理。
（五）统筹管理原则
总部统筹管理公寓房源，根据各产业公司每年报送的新增在绵员工公寓住宿需求，将可提供的公寓房间按间数出租给各产业公司，并根据实际情况进行适时动态调整。
（六）谁使用谁负责原则
各产业公司要具体管理到每一个房间、每一位员工，要求住员爱惜公物、遵守管理制度，同时接受总部的统一管理。
第二章 管理职责
第三条 总部管理职责
（一）园区服务中心
负责公寓的统筹管理和相关服务，根据实际情况，负责修订完善《公寓管理规范》。
1.配置专职公寓管理人员。
2.公寓房间内设施设备的配置方案及计划管理。制订需要更新和增设的设施设备需求计划，报总部分管公司领导审批后由相关部门执行相应采供流程；建立公寓现有设施设备物资台账，定期进行清理、盘点和报损。
3.将公寓房间统一租赁给各产业公司，并代表总部与总部员工及各产业公司签订《房屋租赁协议》。
4.制作总部及各产业公司租用房屋的租金、能耗费等相关费用的月度报表，将总部公寓住员上月的水、电、气、房租扣款数据录入总部HR工资系统代扣代缴；将产业公司租用公寓的《月度水电气房租缴款通知单》发各产业公司统一结算。
5.将《水电气房租月报总表》及各产业公司的《月度水电气房租扣款通知单》提交总部财务管理部用于结算。
6.负责公寓的安全值守、公共区域保洁、消防管理、能源消耗的抄录及设施设备维修。
7.定期开展公寓检查、督导监管及考核等相关工作。
（二）组织人事部
1.负责制定总部每年新进员工的安置政策，包含房屋分配、租赁期限等内容。
2.每年5月前向园区服务中心提供总部及各产业公司校招新员工在绵的住宿需求计划。
3.每月5日前向园区服务中心提交总部本月新增租房员工计划，以此作为园区服务中心动态管理及相关费用清算的依据。
（三）财务管理部
1.每月与园区服务中心核对HR工资系统中数据的一致性，确保《水电气房租月报总表》中的总部员工代扣款无误。
2.每月与相关产业公司对账，对未缴纳房租的产业公司及欠款数额书面告知园区服务中心，作为能否对其续租、提供服务及考核的参考依据。
（四）资本运营部
负责制订公寓租金、保证金等费用标准。
第四条 产业公司管理职责
（一）负责向总部组织人事部报送本公司每年新进员工在绵住宿需求计划。
（二）负责制定本公司每年新进员工的安置政策，包含房屋分配、租赁期限等内容。
[bookmark: _GoBack]（三）员工入住资格审查、员工房间安排与调整，对员工入住九洲公寓的情况形成管理台账。
（四）根据总部发布的房屋租金标准及园区服务中心提供的能耗费用明细，按季度向总部足额缴交房租、按月向总部足额缴交能耗费。
（五）明确专人负责所租用的公寓日常管理工作，履行对所属住宿员工的主体管理责任，自行对本单位员工的入住进行动态调配，对员工住宿期间的安全及现场管理工作负责，同时积极配合园区服务中心的统筹管理。
（六）制订本公司的公寓管理规约，对违法、违规、违约员工进行强制退房。
（七）根据总部安全环保相关要求，开展住宿员工安全教育培训，定期或不定期对公寓安全进行检查，杜绝安全事故发生。
（八）教育住宿员工爱护房间内的设施设备，维护清洁卫生，自觉遵守国家法律、法规及公司相关规定，自觉维护良好企业形象。
第三章  收费管理
第五条 公寓费用标准制订
公寓费用标准的制订遵循市场化原则，由总部资本运营部组织财务管理部、组织人事部和园区服务中心在进行市场调研的基础上制订，报批后由园区服务中心发布执行并适时实行动态调整（现行标准见附表）。
各产业公司根据总部发布的公寓费用标准，自行决定本公司员工租用公寓的相关费用标准。
第六条 公寓相关费用收缴
（一）租金
租金实行先入住后交费的原则，以自然月份为准。当月租住未满5天不计费用；超过5天但不足15天的按照半月计收；超过15天按满月计收。每年7月校招新员工，免除军训当月租金费用。
总部员工租住的公寓租金、能耗费直接从工资中代扣代缴。各产业公司租用的公寓租金由各产业公司每季度全额向总部缴纳。
（二）租房保证金
总部住宿员工按照《房屋租赁协议》约定，按人次在总部财务管理部一次性缴纳，退房时若无公物损坏和其他欠款，经园区服务中心查验后由总部财务管理部退还本人。
各产业公司按照《房屋租赁协议》约定，按间/套向总部一次性缴纳，退房时若无公物损坏和其他欠款，经园区服务中心查验后由总部财务管理部退还各产业公司。
（3） 能耗费
能耗费标准根据能源供给单位的收费标准，据实计收。
（四）公寓维修费
1.零星维修：若因使用不当、人为破坏造成公寓内设施设备损坏的，由住员承担相关维修费用，园区服务中心组织实施维修，费用标准参照《九洲集团科工园区零星维修服务收费指导意见》（九洲集团财务〔2022〕81号）执行；非上述原因造成公寓内设施设备损坏的，按照公司零星维修相关流程，费用由总部承担，园区服务中心组织实施维修。
2.大宗维修：有计划的大宗维修（如:墙面翻新、水电管网改造等）按照公司相关管理办法及流程执行，费用由总部承担，园区服务中心组织实施维修。
第四章  监督与检查
第七条 总部职能部门采取定期和随机的方式，对公寓进行日常管理检查，发现问题，通知相关单位或责任人及时整改。各产业公司要做好房间住宿情况的自检自查，切实落实管理责任。
若住宿员工因房间内违规使用大功率电器、给电瓶车充电、高空抛物、擅自更改燃气或电路管线等严重违反安全生产和消防管理相关规定的，由园区服务中心提交总部安全生产办公室，依据安全生产相关规章制度进行处理和考核。
第五章  附  则
第八条 本规范适用于总部拥有产权的公寓日常管理，各下属公司自有产权的公寓管理可参照本规范执行。
第九条 本规范由园区服务中心负责解释、修订。
第十条 本规范自发布之日起执行，原《四川九洲投资控股集团有限公司公寓管理办法（试行）》(九洲集团园服〔2022〕78号)废止。

    附表：公寓费用标准







附表
公寓费用标准
	公寓名称及位置
	楼栋
	户型
	租金标准
元/间（套）/月
	保证金
	能耗费

	
	
	
	
	元/人
	元/间（套）
	

	科工园公寓
(九盛路11号)
	101#
	单间
	400
	400
	1000
	根据能源供给单位的收费标准，据实计收

	
	102#
	单间
	400
	400
	1000
	

	
	103#
	单间
	400
	400
	1000
	

	
	104#
	单间
	500
	400
	1000
	

	
	105#
	单间
	500
	400
	1000
	

	
	106#
	单间
	600
	400
	1000
	

	
	107#
	单间
	600
	400
	1000
	

	九洲北郡公寓（青龙大道南段244号）
	1#、6#
	套间
	800
	400
	1000
	

	
	
	
	900
	400
	1000
	

	
	
	
	1000
	400
	1000
	

	九洲二生活区公寓（平政一巷4号）
	37#
	套间
	800
	400
	1000
	

	
	鸳鸯楼
	套间
	100
	/
	1000
	

	九洲三生活区公寓（滨江路11号）
	39#
	单间
	300
	400
	1000
	

	备注：此公寓费用标准自2024年1月1日起执行，租金包含物业管理费，适时动态调整。
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