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1.目的 
為使眷屬宿舍之申請、分配、收費、退住及住宿管理等作業有所遵循，特訂定本辦法。 

2.適用範圍 
凡長庚體系各機構之正式人員均可向管理部門申請配住本院眷屬宿舍。 
3.管理部門 
各院區管理處(課)。 

4.申請 
申請人應填具「眷屬宿舍配住申請單」（附表一），並附戶口名簿或身分證影本，向管理部門申請，唯夫妻同為員工，僅能一人申請。 
5.分配及進住
(1) 管理部門每年分兩期（六月、十二月底）依未配住者之「眷屬宿舍配住申請單」辦理宿舍排序，並列印「眷屬宿舍排序表」（附表二），經管理處長核決後上網公告，公告後之眷屬宿舍排序表，不因當期個人之晉升或排序條件變更而調整。 
(2) 當期內遇有空戶時，即按核定之順序分配。若有新眷舍完工時，院長級以上主管得優先選戶，其餘依排序表可配住名單辦理戶號抽籤，當期未能配住者，則納入下一期重新排序。
(3) 眷屬宿舍配住優先順序如下： 

A. 醫院院長級、學校校長級、各學院院長級(含以上)，依序優先配住。
B. 其他已婚者優先配住(含單親育有子女及參與排序滿五年之未婚者，均改為已婚排序)，並依下列職級分配順序（１）教授級主治醫師、副教授級主治醫師。（2）其他主治醫師、處長級（行政、醫技、護理）及學校教授、副教授。（3）住院醫師及課長級、學校助理教授、講師及校級教官。（4）基層主管級、博士後研究員、滿三年之專任研究助理及學校尉級教官。（5）其他人員。 
C. 同一職級人員再以輪三班、職務晉升日期、到院日期、申請眷舍日期等順序配住，本職級分配後，有餘戶時再由申請換屋者，依原進住日期先後分配。
D. 有特殊原因經呈院區院長優先配住者，得依核定順位配住。
(4) 住戶進住前應先遷入戶籍(須本人、配偶或滿20歲以上直系親屬至少1人設籍)及簽具「切結書」（如附件一、二），另並依「眷屬宿舍設備移交清冊」（附表三）由管理員逐項與住戶點交簽認。

(5) 配住人接獲進住通知時，應於十五日內進住，並自通知第十五天起計收維護費，水費、電費及電話費則依點交鑰匙當日起算；經通知後逾期無故不進住者，以自動放棄論，半年內不得再提出申請。
6.退住 
(1) 配住人於喪失所服務機構之從業員資格時，自離職日起一個月內，應辦妥退住手續遷出。

(2) 調動時，應自調動生效日起一個月內辦妥退住手續遷出。 
(3) 違反住宿規定經核定勒令遷出者依核准期限搬遷。 
(4) 退住時應填具「眷屬宿舍退住申請單」（附表四）於十天前送管理部門，由管理員會同退住人於搬遷時依「眷屬宿舍移交清冊」清查設備器具，並結算各項費用。
(5) 從業員在職期間死亡，自死亡之日起算，六個月內仍可由其眷屬居住，期限屆滿無條件遷出。
(6) 住戶退住時，須負責恢復房屋原狀，清潔工作統一由管理課訂立標準，並洽妥特約廠商，於住戶遷出後執行清潔，費用由遷出戶負擔。 
7.費用負擔 
(1) 維護費(含房屋租金及管理費)：依管理部門呈報核定之金額，於每月發薪時扣繳，居住不滿一個月者，按日數比例計算，唯未依規定遷入戶籍者，維護費應加計公共設施受益費每月1000元。 
(2) 水、電、瓦斯、電話費等由住戶自行負擔，並辦理金融機構轉帳代繳，但由院方先墊付水電費用之住戶，則由管理員依錶計費，並轉為個人薪資扣繳。
(3) 修繕費：建物及其附屬設備，住戶應負責維護，如需修繕均依「眷屬宿舍修繕費用負擔區分表」（附表五）辦理，除不可抗力之原因或特殊情形發生，經呈院長核准外，其恢原狀所需之修繕費用均由住戶負擔。 
(4) 配合眷舍修繕管理作業需要，管理部門對每一戶眷舍應建立眷屬宿舍設備修繕記錄卡，記錄修繕日期、內容、修繕費用，以做為後續修繕核定之依據。
(5) 管理部門呈報維護費調整時機：
A. 每年年底統計當年度各項管理費用，若與管理費收入差異達5%時。

B. 每3年調查地區市場行情，並參酌企業廠區眷舍租金，呈報調整。 
8.費用收繳規定 
(1)前條屬住戶應負擔之費用，其計收方式如下： 

A. 於院(校)區支薪人員，均由管理員依眷屬宿舍申請單，輸入電腦，自薪津中扣繳。

B. 非於院(校)區支薪人員，一律由管理員按月負責收繳。 

(2)維護費計算期間：每月一日至月底。

(3)退住時，水、電等費用以實際使用度數計算。 

(4)管理員應負責核對各項費用收繳情形，如發現異常應即以「薪津資料異動表」（８０Ｃ表）辦理更正。 

9.社區管理委員會 
(1) 各院區眷舍管理部門須輔導眷舍住戶成立「眷屬宿舍社區管理委員會」以處理社區福利、康樂、環境安全衛生等事項，並由住戶當中選舉若干名社區委員，再由委員互選一人擔任主任委員，任期均為二年，連選得連任，社區管理委員會主任委員應至少每三個月召開委員會一次。

(2) 眷屬宿合社區管理委員會應訂定「社區管理委員會組織規程」，經呈准後實施，以做為處理社區福利，康樂，環境安全衛生等事項之依據。 
(3) 社區管理委員會不得決議及執行與本院各項管理規定相違背之事項，並應協助管理部門執行第十條之規定。 

10.住戶應遵守事項 
(1) 不得有違法或妨害其他住戶之安寧、安全及衛生之行為。

(2) 配合政府實施垃圾分類、資源回收、垃圾不落地政策，不得隨意丟棄廢棄物品。
(3) 為維護環境衛生安寧，不得飼養家畜(禽)。 
(4) 住戶使用汽(機)車者，須申請社區通行證，憑證進入醫護社區。 
(5) 汽(機、腳踏)車不得違規停放於草坪、人行道上、行車彎道、消防設施、公車候車亭前、擅自停放室內停車位等。 
(6) 汽(機)車進入社區道路應減速慢行，時速不得超過四十公里，以維護行車安全。
(7) 不得改變建築物外觀及內部建築裝潢。
(8) 不得在花圃綠地曝曬棉被衣物。
(9) 除救災外，不得擅自使用消防栓水。
(10) 維持樓梯間、逃生梯暢通，禁放雜物。
(11) 不得毀損公物或公共設施。
(12) 不得擅自將宿舍充作營業店舖或租借他人。
(13) 因維護修繕、設置管線或消防(建物)安檢等必須進入承租之宿舍時，不得拒絕。
(14) 不得存放危險物品、易燃品或有害公共安全及衛生之物品。
(15) 遵守院方其他規定事項。 

11.罰則
住戶違反前條應遵守事項，屢勸不聽者，得由其他住戶提報社區管理委員會議決處理方式，需勒令遷出者，則轉送管理部門處理，但破壞公物，影響住宿安全，嚴重破壞環境衛生者，則由管理人員主動以提案表呈報議處。
12.實施與修改 
本辦法經呈決策委員會主任委員核准後實施，修改時亦同。 

(附表一)

	機構
	院區
	台北
	林口
	基隆
	高雄
	
	填 單 日 期
	本 單 編 號

	
	
	
	
	
	
	眷屬宿舍配住申請單
	
	
	
	


	姓　　名
	身份證號碼
	職 務 別
	職務晉升日期
	服務部門

	
	
	
	
	　　　　科系(處) 　　　 科(課)

聯絡電話：

	到職日期
	配住日期
	宿舍號碼
	維 護 費
	生　效　日　期

	年
	月
	日
	年
	月
	日
	
	
	年
	月
	日

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(粗線格內由管理課填寫)

	申
請
別
	一、申請別：
　(舊換新
目前住社區　　 棟 　　號 　　樓
　(新申請
	二、申請種類：(以下限選擇一項)

　( 　　坪套房宿舍(限無子女共住者)

　( ４４坪以上眷屬宿舍
　( ４５坪以下眷屬宿舍
　( 不限坪數眷屬宿舍　　

	單
位
主
管
簽
認
欄
	茲證明　　　　　君：
1.輪班情形：(正常班　　(輪二班　　(輪三班
2.婚姻狀況：(未　婚　　(已　婚
　(已婚者須附戶口名簿、身分證或經法院公證之文書備查)

　課長、科主任及督導以上主管簽認：　　　　　　　　　申請人：

	備
註
	1.配住眷舍人員願遵守「眷屬宿舍管理辦法」各項規定，並於遷住日立切結書，如有違反情事願受院方之處分並負責賠償。
2.1/1至6/30申請列入七月排序，7/1至12/31申請者列入次年一月排序，再分別依序配住。
3.排序期間若結婚或職務調整在本期仍不變更原排序，以維公平原則。


管理處長：　　　　　　　　　　管理課長：　　　　　　　　社區管理員：
（附表二）
眷屬宿舍分配排序表
	順序
	身分證號碼
	婚姻
	職務
	輪三班
	換屋
	晉升日期
	到院日期
	申請日期

	
	
	
	
	
	
	
	
	


處長：                       課長：                     製表：
(附表三)

眷屬宿舍設備移交清冊
戶別：　　棟　　號　　樓   室
	類別
	名稱
	正常
	異常記載
	備註

	水
電
	照明設備
	
	
	

	
	水龍頭
	
	
	

	
	插座開關
	
	
	

	
	室內排水系統
	
	
	

	
	陽台排水系統
	
	
	

	門
窗
	門
	
	
	

	
	玻璃窗
	
	
	

	
	紗窗、紗門
	
	
	

	
	窗戶插鞘
	
	
	

	衛
浴
設
備
	浴室化妝箱（鏡）
	
	
	

	
	馬桶、水箱
	
	
	

	
	浴缸
	
	
	

	
	洗臉台
	
	
	

	
	蓮蓬頭
	
	
	

	
	排風扇
	
	
	

	營
繕
	室內粉刷(壁紙)
	
	
	

	
	塑膠地磚
	
	
	

	
	室內磁磚
	
	
	

	其
他
	衣櫥
	
	
	

	
	流理台
	
	
	

	
	室內對講機(含門鈴)
	
	
	

	
	鑰匙
	
	
	

	
	電話機
	
	
	


遷入日期：　　年　　月　　日　　　　管理員：　　　　　　　住戶：　　　　　　　
遷出日期：　　年　　月　　日　　　　管理員：　　　　　　　住戶：　　　　　　　
(附表四)

	機構
	院區
	台北
	林口
	基隆
	高雄
	
	填 單 日 期
	本 單 編 號

	
	
	
	
	
	
	眷屬宿舍退住申請單
	
	
	
	


	姓　　名
	身份證號碼
	服　務　部　門

	
	
	　　　　　　　　　　科系(處) 　 　　　　　　科(課)

　　　聯絡電話：

	擬退住日期
	宿舍號碼
	維 護 費
	生　效　日　期

	年
	月
	日
	
	
	年
	月
	日

	
	
	
	
	
	
	
	

	同
意
書
	(粗線格內由管理課填寫)
本人洽妥　　　　　　君，同意代理社區　　　號　　　樓住戶　　　　　　自　　月　　日退宿，未結清之維護費、水、電、瓦斯及電話費等，請由代理人薪資中扣除
代理人：　　　　　　　　　　　(請代理人親自簽章)

身份證號碼：
單位：
聯絡電話：
　
中　華　民　國　　　 　　年　 　　　月　 　　　　日


	備註：１.退住人員請於10天前填寫本單送管理課辦理。
　　　２.退住後仍在職同仁免填同意書。


　　　　　管理員：　　　　　　　　申請人：　　
(附表五)

眷屬宿舍修繕費用負擔區分表

	負擔區分
	項　　　　　　　目
	備　　註

	(一)

醫 擔
院 部
負 份
	1
	室內粉刷(三年以上自然損壞經管理課勘查認需修復者)
	左列各項如係因住戶使用不當所造成之損壞，由住戶負擔修繕費用。

	
	2
	塑膠地磚、磁磚、地毯(五年以上自然損壞經管理課勘查認需修復者)
	

	
	3
	浴缸、免治馬桶座(十年以上自然損壞經管理課勘查認需修復者)
	

	
	4
	門(窗)框：門(窗)框若有損壞、變形、或內材內腐朽、蟲蛀、面板脫落
	

	
	
	而不能開關使用者)
	

	
	5
	廚房浴廁天花板檢修(五年以上自然損壞經管理課勘查認需修復者)
	

	
	6
	牆壁及樓板內水管之漏水，非使用不當造成者。
	

	(二)住
戶
負
擔
部
份

	共同負擔項目(每月固定均攤)


	1
	水塔(蓄水池)清洗
	
	個
別
負
擔
項
目
	1
	衛浴設備
	馬桶(座)、洗手台
	

	
	
	2
	化糞池清洗
	
	
	2
	
	蓮蓬頭
	

	
	
	3
	環境清理(外圍消毒)
	
	
	3
	
	化粧箱(鏡)
	

	
	
	4
	垃圾清運（高雄）
	
	
	4
	
	排風扇
	

	
	
	5
	公用天線
	
	
	5
	廚房流理台
	

	
	
	6
	陽台排水系統
	
	
	6
	水龍頭
	

	
	
	7
	水塔碼錶、浮球凡爾
	
	
	7
	電線插座、開關
	

	
	
	8
	樓梯燈、路燈
	
	
	8
	燈管、燈泡、起動器
	

	
	
	9
	綠地整理
	
	
	9
	玻璃、紗門、紗窗
	

	
	
	10
	電梯維修費
	
	
	10
	窗戶插梢、扣環
	

	
	
	11
	抽水馬達維修費
	
	
	11
	戶內排水疏通
	

	
	
	12
	大門對講機
	
	
	12
	門把手、門鎖
	

	
	
	13
	排水管路檢修
	
	
	13
	衣櫥
	

	
	
	14
	水處理場水池清洗
	
	
	14
	室內消毒
	

	
	
	15
	電器設備檢修(發電機、配電盤等)
	
	
	15
	室內對講機(含門鈴)
	

	
	
	
	
	
	
	16
	退住時清潔打掃
	

	
	
	16
	公共設施用電（電梯、抽水馬達、公共照明）
	
	
	17
	其他室內器具
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	17
	公共設施(遊樂、運動、候車亭)檢修
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	18
	公共安全設施(消防、警鈴、航空燈等)檢修
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	備
註
	1.上列(二)住戶負擔部份，各項設備於住戶住宿期間所發生之修繕費用，一律由住戶負擔。
2.住戶遷入眷舍時，管理員應以「眷屬宿舍設備移交清冊」，逐項當面點交住戶，並由住戶簽認，遷出時亦同。
3.管理課對每一眷舍應建立「眷屬宿舍設備修繕記錄卡」，記錄各項設備修繕日期及內容，以做為後續修繕核定依據。
4.住戶個別負擔之修繕項目費用，由管理課洽廠商議價後公佈。
5.各眷舍住戶如需修繕，請填具「工程委託單」送管理課辦理(個別負擔項目除外)。
6.住戶退住時，須負責恢復房屋原狀及清潔，清潔工作統一由管理課訂立標準，並洽特約廠商，於住戶遷出後執行，費用由遷出戶負擔。
7.住戶退住後，室內一律重新粉刷，滿三年費用由醫院負擔，未滿三年按月比例分擔。



(附表六)
眷屬宿舍修繕記錄表
戶別：　　棟　　號　　樓　　　　　　　　　　　　　　　啟用日期：　　年　　月　　日
	住 戶 姓 名
	
	
	
	

	單 位／電 話
	
	
	
	

	遷 入 日 期
	
	
	
	

	遷 出 日 期
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	修繕日期
	修　繕　內　容
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	修繕
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	年
	月
	日
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	單價
	總價
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


　　　　　　　切　　　　結　　　　書             (醫院員工)

1、 立切結書人（下稱本人）　　　　　　　  因工作需要向院方申請租用眷屬宿舍

號

樓

室，做為宿舍使用，宿舍內各項設備確經點交本人無誤（詳如附件清冊），本人已確實閱讀並遵守院方所公佈「眷屬宿舍管理辦法」，於租用宿舍期間，並以善良管理人之責任保管使用，如有短少、變更或毀損者，願即照價賠償。
2、 如本人發生左列情形時，院方得終止租約，本人保證於一個月內無條件遷出宿舍：
1、 本人喪失從業員資格時。
2、 職務或工作地點調動時。
3、 因其他原因欲退時。
4、 違反眷屬宿宿管理辦法之規定。
5、 在職期間死亡。（為關懷體恤員工，自死亡之日起算，六個月內仍可由其眷屬居住）
三、本人住進眷屬醫護社區同意依院方及社區管理委員會之決議繳交相關費用：房屋租金、管理費，院方先代墊之水電等變動費用及退宿後室內清潔費等，委託院方由本人薪資中按月扣繳至本人遷出社區時停止，絕無異議。

四、院方若有需要時，得於二個月前通知本人遷出宿舍，本人並應比照前條之規定辦理，絕無異議。
五、本人並邀同　　　　　　　為連帶保證人，就本切結書負連帶履行及賠償責任，保證人並願放棄民法債篇第二章第二十四節有關保證人之一切權利。
六、如因本書涉訟同意以台北地方法院本院為第一審管法院。
　　　　　此　　致
財團法人長庚紀念醫院
　　　　　　　　　　　　　　立切結書人：

                                姓名：　　　　　　　簽章
　　　　　　　　　　　　　　　　身份證號碼：
　　　　　　　　　　　　　　　　戶籍地址：
　　　　　　　　　　　　　　連帶保證人：

                                姓名：　　　　　　　簽章
　　　　　　　　　　　　　　　　身份證號碼：
　　　　　　　　　　　　　　　　住　址：
中　　華　　民　　國  　　年　　　　　月　　　　日

　　　　　　　切　　 　　結　　　　書            (院外員工)

一、立切結書人（下稱本人）　　　　　　現服務於            ，因與貴院有建教(服務)合作關係，故透過服務機構向貴院租用眷屬宿舍   號   樓    室，做為宿舍使用，宿舍內各項設備確經點交本人無誤（詳如附件清冊），於租用宿舍期間，並以善良管理人之責任保管使用，如有短少、變更或毀損者，願即照價賠。本人已確實閱讀貴院所頒佈「眷屬宿舍管理辦法」，此管理辦法為本切結書之附帶遵守要件，本人願確實遵行。

二、本人每月應繳房屋租金      元及各項管理及使用分攤費用        元，連同貴院先墊付之水電費，本人同意委託貴院依核算資料傳輸至本人服務機構之電腦部門，按月自本人薪資中扣繳，但此非貴院之義務，若本人服務機構通知貴院不辦理扣薪作業時，本人願於每月5日前親至貴院出納處繳交上述費用。
3、 如本人發生下列情形時，貴院得終止租約，本人保證於一個月內無條件遷出宿舍：
1. 經本人服務機構通知貴院，本人應退租時。
2. 違反單身宿舍管理辦法之規定。
3. 本人離職或喪失服務機構從業員資格時。
4. 職務或工作地點調動時。

5. 因其他原因欲退租時。

四、退租遷出宿舍時，應與宿舍管理人員辦理設備清點、繳清第二條費用及室內清潔費，如有任何遺留宿舍內之物品，請貴院以廢棄物方式清理。
五、租借期間：自民國    年   月   日起至    年   月   日止計   年，期滿除貴院同意繼續租借並另訂契約外，不得以任合理由主張不定期租賃。。
六、本人並邀同　　　　　　　為連帶保證人，就本切結書負連帶履行及賠償責任，保證人並願放棄民法債篇第二章第二十四節有關保證人之一切權利。
七、如因本書涉訟同意以台北地方法院本院為第一審管法院。
　　　　　此　　致
財團法人長庚紀念醫院
　　　　　　　　　　　　　　立切結書人：

                                姓名：　　　　　　　     簽章
　　　　　　　　　　　　　　　　身份證號碼：
　　　　　　　　　　　　　　　　戶籍地址：

　　　　　　　　　　　　　　連帶保證人：

                                姓名：　　　　　　　簽章
　　　　　　　　　　　　　　　　身份證號碼：
　　　　　　　　　　　　　　　　住　址：
中　　華　　民　　國　　　　　　年　　　　　月　　　　　　日
(附件一)
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