名师苑入住管理规定(修订)
为规范名师苑的入住管理，更好的为学校的教学、科研和行政提供服务保障，特制定以下管理规定。

一、入住对象

1. 下班辅导答疑的老师。
2. 学校及各院、系邀请到我校进行教学、科研指导工作的专家、教授、学者。
3. 因工作需要临时加班的教职工。
2、 入住程序
1. 下班辅导答疑的老师住宿，由教务处安排并报后勤管理处。
2. 学校及各院、系邀请到我校进行教学、科研指导工作的专家、教授、学者，由接待单位填写申请表，报部门分管校领导审批后报送后勤管理处。

3. 名师苑高标24#申请手续需校长审批。

4. 因工作需要临时加班的教职工，需经部门领导同意并办理预约填写申请表。
5. 《名师苑入住申请表》从后勤管理处网页下载。
三、退房程序

1.下班辅导答疑、因工作需要临时加班的教职工，由本人办理相关退房手续。

2.学校及各院、系邀请到我校进行教学、科研指导工作的专家、教授、学者，由接待单位办理相关手续。

此管理规定试行一年，根据运行实际情况再进行必要的修正。
福建中医药大学后勤管理处
二○一一年十月九日
