
 

周转房申请办理流程 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

单位审核 

个人申请 

其他人员 

教职工 

人资处审核 

所在单位审核 

资格公示、 

房屋分配 

 

校产处审批 财务交费 
签订合同、办

理入住手续 

1.填写周转房申请表 

2.提供房地局房产信息查询结果 

3.携带身份证、教工证原件 

1.校产处根据审查情况，在

校园网进行资格公示一周。 

2.根据公示情按职级、申请

时间先后进行房屋分配。 

承租人凭校产处开具

的交费通知单到财务

处交费；财务处应开具

收据和交费回执。 

1.校产处凭收款收据、交费回执

与承租人签订租房合同，办理

入住手续，并做好登（统）计。 

2.保卫处备案 



周转房退房办理流程 
 

 

 

 

 

 

申请退房 校产处审批 查验房屋情况 办理退房手续 财务处退款 

1.退房申请 

2.租房合同 

3.身份证、教工证 

4.收据、交款通知单回执 

现场查看房屋情况：公

共财产如有损坏将遵照

相关规定进行处理后才

能办理相关退房手续 

1.办理退房手续：终止

合同、收回房屋钥匙 

2.开具退款通知单 

3.做好登记 

承租人凭退款通知单到

财务处退款，财务处应

开具退款回执 


