                                 编号：           
武汉轻工大学退房流程表                                  

                                     年    月    日
	姓  名
	
	部  门
	
	职工号
	

	退住时间
	
	房  号
	
	联系方式
	

	查验房屋
	房屋整洁：

房屋整洁□
要求：门窗墙面无破损，地面干净无垃圾，厨房整洁无油渍，马桶（蹲坑）卫生无尿垢。


	（经办人签字）

      年    月   日

	
	电、水、天然气安全：

关闭电控总开关及各用电设施插头□；
关闭水表总阀及各用水龙头□；
关闭天然气总阀□；
资产：
太阳能热水器□； 抽油烟机□； 燃气灶□；

床□； 书桌□； 椅子□；搁物架□；其他       。 
	（本人签字）

     年   月   日

	结算水、电费及房租
	结算水、电费：

电费      年     月    日；水费     年   月    日。
结算方式：

· 后勤保障部代学校收取水、电费(地点：后勤楼104室)；

· 由武汉市水务局、武汉市供电局收取的水电费 (相应营业厅办理，提供收费凭证)；

· 支付宝；
· 其他                            。
	  （本人、经办人签字）

       年   月   日 

	
	结算房租：

□核实房租是否全部扣缴；

□向财务处下停扣房租通知单。
	  （经办人签字）

   年   月   日

	退还电卡、气卡及房屋钥匙
	退还电卡：

公寓水电充值中心（地点：常青桂园学生公寓）。      
	   （经办人签字）

       年   月   日

	
	退还天然气卡、钥匙：

天然气卡□；
房屋所有钥匙□（地点：后勤保障楼110室）。
	    （经办人签字）

      年   月   日

	出具

《退房通知单》
	出具《退房通知单》：
本人送交人事处（地点：行政楼502室）。
	（本人签字）

   年   月   日


