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前    言 

本文件按 GB/T 1.1-2020《标准化工作导则第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。 

本文件由南通市农村专业技术协会提出。 

本文件由南通市农村专业技术协会归口。 

本文件起草单位：南通市农村专业技术协会、江苏沿江地区农业科学研究所、江苏中宝食品

有限公司、南通科技职业学院。 

本文件主要起草人：程玉静、李进、唐明霞、尹升华、王小秋、仇亮、葛礼姣、翟彩娇
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宿舍管理规范 

1  范围 

本文件规定了宿舍管理的目的、职责、内容、卫生、消防安全、宿舍出入规定、取消住宿资

格、安全卫生巡视检查、管理人员岗位职责的具体要求。 

本文件适用于南通市农村专业技术协会的宿舍管理。 

2  规范性引用文件 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用

文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改

单）适用于本文件。 

本文件没有规范性引用文件。 

3  术语和定义 

本文件没有需要界定的术语和定义。 

4 目的 

有效利用宿舍资源，加强管理，保障协会各团体会员单位职工宿舍的安全、整洁、 卫生，

创造一个良好的职工生活、休息场所。 

5 职责 

5.1  协会各团体会员单位行政后勤部负责按本制度有效地管理宿舍。 

5.2  住宿职工负责按本制度规定执行。 

6 内容 

6.1  宿舍及住宿人员的管理 

6.1.1 职工申请宿舍的条件： 

a) 外地职工在本市无住所；本地职工的住所离协会各团体会员单位 10 公里以上； 

b) 经协会各团体会员单位人力资源部确认为符合住宿条件的(单人间不安排家属住宿)； 

c) 总经理特批。 

6.1.2 职工宿舍入住标准 

房间 入住标准 

四人间 符合住宿条件的职工 

夫妻间 夫妻双方均转正 

双人间 中层管理人员、中级职称人员 

单人间 副总经理（副厂长）及以上、总工程师、高级工程师、特殊引进人才 

6.1.3 职工住宿说明： 

a)宿舍统一由协会各团体会员单位人力资源部负责安排，若因个人原因自选外租房者，外租房

费用由职工自己承担，且暂不保留公司原定宿舍的房间/床铺； 

b)住宿补贴/住宿特别申请，需由总经理审批。 

6.1.4  新入职的职工， 须办理宿舍申请手续，在管理人员的安排下方可入住，按指定房间指
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定床位入住，不得自行搬入宿舍。入住后不得私自搬调宿舍、床位， 如确有需要应报予管理

人员安排并做好登记备案。宿舍每间每月免费 30 度电，自来水免费，超出部分自理。职工入

住宿舍应爱护宿舍公共财物，离职时应上交钥匙和洗澡卡，未上交钥匙者扣 50 元，未上交洗

澡卡者扣 50 元，均从工资中扣除。 

6.1.5  服从协会各团体会员单位行政后勤部的管理和调配，不得私自更换宿舍与床位，不违

规留宿他人。 

6.1.6  爱护协会各团体会员单位财物，损坏及时报修。不随意改造或装修，乱贴乱画。 

6.1.7  不得在宿舍内赌博、打麻将、酗酒或其他不良行为、严禁在宿舍范围内搞封建迷信和

违法乱纪活动。 

6.1.8  不得在宿舍内吸烟，需要吸烟到指定吸烟区吸烟，烟蒂必须在确认掐灭后放进烟灰缸

内,禁止随意乱扔、宿舍内外一律禁止养家禽家畜及宠物，以确保环境清洁卫生。 

6.1.9  职工对所居住宿舍相关设施设备，保持原有结构的安全完整，不得随意改造或变更房

舍， 如有故意破坏，由现住人员负担该项修理费或赔偿费。 

6.1.10  职工起床后，需及时把被褥、衣服折叠整齐，个人物品保持干净整洁，摆放整齐，宿

舍内禁止晾、挂衣物，桌面上的物品使用后及时整理，所有鞋子统一放置在床底下或阳台外墙

边，房间保持无异味，衣柜门使用后及时锁上。 

6.1.11  禁止使用大功率的电器(500W) 以上，(如有特殊情况的， 需到行政后勤部申请)，禁

止充无人电、电器使用后不断电。 

6.1.12  不私拉乱接电线、网线。 

6.1.13  不得在宿舍内烹饪任何食物，不得将食堂饭菜带入宿舍食用。 

6.1.14  室内不得使用和存放易燃、危险及违禁物品。 

6.1.15  注意降低各类声音，上、下夜班职工应保持安静，以免妨碍他人休息。 

6.1.16 上班前或雨雪天气应关闭门窗。 

6.1.17  贵重物品应妥善保管，如有遗失当事人直接报警处理。损失费用由被查实的责任人按

价赔偿，取消被查实的责任人住宿资格，情节严重的移交公安机关处理。 

6.1.18  未经同意不得使用他人私有物品。 

6.1.19  禁止使用蚊香、蜡烛等明火。 

6.1.20  长白班或早班住宿职工夜晚外出应在 23：00 前回宿舍，中班、晚班职工应尽量避免

外出。自觉保持宿舍安静，不得大声喧哗，同事之间应和睦相处，不得以任何借口争吵、打

架、酗酒，晚上 22：00 后停止一切娱乐活动。 

6.1.21  每月住宿不得少于 20 天，连续二个月少于 20 天直接取消住宿资格。 

6.1.22  行李箱：各类行李箱可放置衣柜顶上或衣柜里，不能随意放置。 

6.1.23  衣物：所有干净的衣物需存放到各自的衣柜内，换季的衣物、被褥放在吊柜中。 

6.1.24  办公桌使用：办公桌合用，放置日常小用品(充电器、电吹风、零食等)。桌面上物品

需及时整理。 

6.1.25  宿舍物品分配：住宿职工须按协会各团体会员单位安排使用各自的床、柜等，不得随

意调换或多占。 

6.1.26 洗澡时间：为节约用水，每个住宿人员办理洗澡卡一张，每日限时 15min，超过 15min

的收取费用。 

6.1.27  卫生间抽水马桶堵塞，因个人原因造成，每人扣 1-5 分。 

6.1.28  爱护公物，损坏公物照价赔偿，不得将宿舍物品带出宿舍。 

7 卫生 

https://www.baidu.com/s?wd=%E5%8D%AB%E7%94%9F%E7%AE%A1%E7%90%86&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1d9rjP-rAmkrH9bn1F9uHNW0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EnWb3nH0zPWcL
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7.1  注意室内通风， 保证空气流畅 

7.2  自觉将室内物品摆放整齐。 

7.3  宿舍房间内的清洁卫生工作由住宿职工负责， 单身宿舍实行轮值制度。 

7.4  宿舍卫生做到地面干净、墙壁清洁， 严禁乱钉钉子，乱挂杂物，乱贴字画，乱扯绳子。 

7.5  室内垃圾必须用袋装好，并一天一倒，不累积、堆放垃圾、杂物。不准将室内垃圾随便扫到走

廊、公共区域等地方。保持宿舍走廊、楼梯和扶手的清洁。 

7.6  保持卫生间的卫生。便后及时冲洗，下水道口如有堵塞现象要及时上报。 

7.7  集体宿舍根据调查结果进行处罚，夫妻宿舍两人同时处罚。 

7.8  协会各团体会员单位行政后勤部将以抽查的形式检查宿舍卫生状况，检查和处罚结果由部门领

导签字确认， 上墙公布, 扣分单协会各团体会员单位交人力资源部。 

8  消防安全 

8.1  自觉遵守各项消防安全制度，严禁随意挪放消防灭火器。 

8.2  严禁在宿舍出口堆放杂物，保障各出口的通畅。 

8.3  使用和保管好电器，做到人离灯熄，断电源，不准私自接电线、安装插座。 

8.4  宿舍严禁吸烟。 

8.5  禁止在职工宿舍范围内燃放烟花鞭炮。 

8.6  出入房间随手关门，注意提防盗贼。 

8.7  严禁将垃圾等杂物抛出窗外。 

9  出入规定 

9.1  进入宿舍的职工有义务配合宿舍管理员查验身份。 

9.2  带行李、物品出宿舍大门的职工须自觉接受管理员的检查。 

9.3  因私外出的职工必须在 23：00前回宿舍。 

9.4  来访者，需到门卫处登记，经验证核实后方可进入。 

9.5  来访人员不得擅自进入非探访地段。 

10  取消住宿资格 

10.1  不服从协会各团体会员单位安排、监督和管理。 

10.2  在宿舍赌博、斗殴、酗酒及其他不良行为。 

10.3  蓄意破坏宿舍内物品或设施的。 

10.4  经常妨碍宿舍安宁，影响宿舍安定团结，屡教不改的。 

10.5  不讲卫生、乱扔垃圾影响他人生活，屡教不改的。 

https://www.baidu.com/s?wd=%E5%B2%97%E4%BD%8D%E8%81%8C%E8%B4%A3%26tn=44039180_cpr%26fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1d9rjP-rAmkrH9bn1F9uHNW0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EnWb3nH0zPWcL
https://www.baidu.com/s?wd=%E6%B6%88%E9%98%B2%E7%81%AD%E7%81%AB%E5%99%A8&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1d9rjP-rAmkrH9bn1F9uHNW0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EnWb3nH0zPWcL
https://www.baidu.com/s?wd=%E4%B8%A5%E7%A6%81%E5%90%B8%E7%83%9F&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1d9rjP-rAmkrH9bn1F9uHNW0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EnWb3nH0zPWcL
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10.6  严重违反宿舍管理制度。 

10.7  偷窃行为。 

11  安全卫生巡视检查 

11.1  抽查宿舍卫生，有部门负责人、行政专员及宿舍管理员共同检查。 

11.2  每次检查结果公布上墙，作为奖励或处罚的依据。 

12  管理人员岗位职责 

12.1  严格按照住宿制度管理，做好职工入住、搬出登记。 

12.2  保管宿舍的公共财物，发现破损或丢失要及时上报并追究责任。 

12.3  每天及时查看报修登记表，在收到报修信息一个工作日内，作出反应。 

12.4  更换零件不需要采购的情况下 24h 内完成维修，在需要采购更换零件的情况下 3d 内完成维

修。 

12.5  做好来访者登记，严禁非本单位职工进入宿舍。 

12.6 违反以上要求者协会各团体会员单位行政后勤部将参考人力资源部“职工奖惩制度”扣分。 

 

 

  _________________________________ 
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南通市农村专业技术协会团体标准 

《宿舍管理规范》 

编制说明 

一、目的与意义 

有效利用协会各团体会员单位宿舍资源，加强管理，保障职工宿舍的安全、整洁、 卫生，创

造一个良好的职工生活、休息场所。 

二、任务来源 

任务来自于 2022 年江苏省农业农村标准化试点项目“特色蔬菜荠菜全产业链关键技术标准

化试点”{江苏省市场监督管理局、江苏省农业农村厅关于下达 2022 年江苏省农业农村标准化试

点项目的通知（苏市监标[2022]16 号）}。 

三、编制过程及主要技术内容确定依据 

（一）编制过程 

本文件是由南通市农村专业技术协会、江苏沿江地区农业科学研究所、江苏中宝食品有限公

司、南通科技职业学院共同起草，起草过程中贯彻执行和参考了我国有关法律法规及相关标准的规

定，成立了具有丰富实际生产经验和理论知识及标准化知识的标准起草工作小组。经查阅资料、现

场考察、广泛调研，对宿舍管理办法进行了系统研究，关键在因地制宜地确定管理方法、明确奖惩

措施等。在此基础上确定了《宿舍管理规范》的基本内容和基本思路。经过反复研讨，形成了标准

的编制原则及纲要。经标准起草工作小组在征求有关部门和专家意见的基础上，反复讨论、撰写和

修改，于 2023年 1月完成了《宿舍管理规范》团体标准审定稿的起草工作，待审定。 

（二）主要技术内容确定依据 

1. 编制原则。规程编制遵循“科学、适度、可行”原则，既考虑标准前瞻性，又顾及现实情

况，通过充分听取各方意见，确保标准可以作为有关部门监督、指导生产的依据，在生产上切实可

行。 

2. 技术依据。本文件按照 GB/T1.1-2020《标准化工作导则 第 1部分：标准的结构和编写》的

要求编写。 

四、主要试验和验证数据 

为编制《宿舍管理规范》，针对当前的协会工作现状，开展了一系列的工作：（1）查阅了大量

宿舍管理方面相关资料；（2）开展了有的放矢的走访调研，先后调研团体会员单位江苏中宝食品有

限公司、如皋金旺家庭农场、南通市科学技术协会、江苏沿江地区农业科学研究所、南通科技职业

学院和江苏省冷链学会、江苏省农村专业技术协会、苏州市农学会，获取了广泛的第一手资料；

（3）通过全国团体标准信息管理平台、协会网站等多渠道广泛征求社会各界意见。以上工作为本标

准的起草奠定了重要基础。 

五、实施标准的措施和建议 

（一）本标准适合南通市农村专业技术协会使用，其他社会组织可参照应用。 

（二）召开标准发布会、宣讲会，推荐本标准，同时通过网络、媒体等渠道进行宣传。 

 


