
1 

 

雙和醫院員工宿舍管理作業規範 

 

111.7.27 總務室會議通過 

111.9.7 總務室會議修正通過 

一、 為維護宿舍環境安全與住宿品質，特訂定「雙和醫院員工宿舍管理作業規範」(以下簡

稱本規範)以為遵循。 

二、 適用範圍：本院員工宿舍之申請、退宿、收費…等管理相關作業，悉依本規範辦理。 

三、 權責單位 

(一) 總務室事務組：為宿舍管理單位，負責製作住宿名冊、管理住宿申請審核、床位

分配、退宿、清潔、門禁安全管制、公共財產申請/購置/保管、住宿人員反映事

項處理、興革意見…等。 

(二) 總務室工務組：設施設備修繕。 

(三) 人力資源室：依住宿名冊，辦理自薪資中代扣租金。 

(四) 重大事項由總務室事務組召集護理部、人資室開會討論後，陳報行政副院長。 

四、 宿舍租金 

(一) 租金表(含水電空調費) 

房號 01~03 05~29 

坪數 <7坪 >7坪 

租金/月 2,000 2,500 

(二) 事務組提供一般住宿人員簽署「員工宿舍租金代扣款同意書」，每月提供人力資

源室住宿名冊，自薪資中代扣租金。 

(三) 每月15日(含)前入住者依租金表全額收費，15日後入住者租金折半計算，並於當

月薪資扣款。 

(四) 退宿時，住宿未達16日者租金折半計算，超過15日者全額收費。 

(五) 上述入住、退宿收費原則，以取、還鑰匙日為基準。 

五、 一般住宿申請資格：限本院專任員工 

(一) 第一優先：輪值夜班(輪三班優先)，且設籍外縣市(台北/新北市以外)六個月以上

者。 

(二) 第二優先：設籍於台北/新北市，輪值夜班(輪三班優先)，經證明須換三班車以上

才可到達醫院，或單趟車程超過1.5小時。 

(三) 無障礙房申請資格，不限職類與戶籍，限身心障礙類別第七類：神經/肌肉/骨骼

障礙(肢體障礙)。 

(四) 不符合申請資格，但有特殊需求者，可簽呈申請，簽呈應會簽總務室事務組。 

六、 申請方式 

(一) 填寫「員工宿舍申請表」：於行政網路表單下載處自行下載，經單位主管簽核後

送至事務組。 

(二) 本國籍申請者應檢附身分證及戶口名簿影印本；外國籍申請者應檢附居留證或護

照影本。 
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七、 住宿注意事項 

(一) 接獲入住通知時，應於7個工作日內入住，逾時無故不入住者，以棄權論。 

(二) 交付住宿人員保管之房門鑰匙1支，僅限個人使用，如遺失，請洽事務組補發，

費用自行負擔。 

(三) 寢具請自備。 

(四) 衣櫃設有鎖扣，如有須上鎖物品，請自行準備鎖頭上鎖。 

(五) 設備維修 

1. 住宿人員應隨時檢查宿舍設備，若有損壞，請使用「員工APP」或院內「醫

工工務修繕系統」報修，如有特殊狀況無法自行報修，請連絡管理單位。 

2. 宿舍內各設備若有損壞經報修核准後，始得修繕。若經查證為不當使用造

成損壞，使用人員須照價賠償。 

3. 住宿人員須配合修繕作業，不得拒絕。 

(六) 為維護住宿安全及秩序，管理單位得視需要視察各寢室使用狀況，住宿人員不得

拒絕。 

(七) 每年6月、12月管理單位會同工務單位進行宿舍全區用電安全及環境總巡檢，查

檢項目如「員工宿舍安全衛生查檢表」，住宿人員不得拒絕。 

(八) 住宿人員應遵循本規範申請住退宿相關事宜，入住前須簽訂「雙和醫院員工宿舍

生活公約」、「員工宿舍租金代扣款同意書」，未簽訂者不得入住。 

八、 退宿 

(一) 因辦理離職(院)手續，或個人因素、調職、戶籍地及工作性質異動…等導致不符合

住宿資格，或行為偏差、違反住宿規定，經確認為不適居住者，有前述事項之

一，均應辦理退宿，遷離宿舍。 

(二) 退宿手續： 

1. 填寫「員工宿舍申請表」，並依以下規定完成退宿手續。 

2. 退宿須搬離個人物品，自行清空床位、衣櫃、櫃子、書桌等並回復原狀，經管

理單位確認後，繳回房門鑰匙始完成退宿手續，同步取消門禁。 

3. 次月起停止租金代扣款，不再享有住宿人員福利，不得任意進出。 

九、 臨時住宿： 

(一) 有特殊短暫住宿需求者，得簽呈申請或填寫「員工宿舍申請表」，經單位主管核

可，送至事務組評估。 

(二) 住宿費用除另有核定，否則依本規範第四項收費，由管理單位填寫出納收入證，

申請住宿人員至出納組繳交現金。 

(三) 寢具需自備，醫院B1美德耐有提供棉被租賃服務。 

(四) 特殊緊急狀況如颱風臨時住宿，得由單位一級主管口頭協商後陳報行政副院長。 

十、 本規範經總務室會議通過後實施，修正時亦同。 
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衛生福利部雙和醫院(委託臺北醫學大學興建經營) 

員工宿舍申請表 

申請日期：  年  月  日 

姓 名  主管簽章  

員 編  單 位  職 稱  

識 別 證 號  性 別 □女  □男 

單 位 電 話  手 機 號 碼  家 裡 電 話  

緊 急 連 絡 人  關 係  
緊急聯絡人 

電 話 
 

申 請 項 目 

□一般住宿 戶口名簿繳交 □是 □否 房 號 

 

 □退 宿 歸還鑰匙 □是 □否 

□臨時住宿 
起 訖 日 期 

申 請 原 因 
 

預定入住日期 

(退宿) 
 

實際入住日期 

(退宿) 
 

事 務 組 

承 辦 人 
 

身分證影印本 其他備註事項 

宿舍其他相關事項依【和醫院員工宿舍管理作業規範】辦理 

粗

框

內

由

事

務

組

填

寫 
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 衛生福利部雙和醫院(委託臺北醫學大學興建經營) 
員工宿舍租金代扣款同意書 

本人同意宿舍租金費用以本人之薪轉帳戶扣繳。 
每月 15 日(含)前入住者全額收費，每月 15 日後入住者租金折半計算，於
當月薪資扣款。 

房號 01~03房 05~29 房 
租金/月 $2,000 $2,500 

單位：       員工編號： 

立同意書人：     (簽名) 

房號：       聯絡電話： 

中華民國     年     月     日 

第
一
聯 

 
人
力
資
源
室 
留
存 

 
 

衛生福利部雙和醫院(委託臺北醫學大學興建經營) 
員工宿舍租金代扣款同意書 

本人同意宿舍租金費用以本人之薪轉帳戶扣繳。 
每月 15 日(含)前入住者全額收費，每月 15 日後入住者租金折半計算，於
當月薪資扣款。 

房號 01~03房 05~29 房 
租金/月 $2,000 $2,500 

單位：       員工編號： 

立同意書人：     (簽名) 

房號：       聯絡電話： 

中華民國     年     月     日 

第
二
聯 

 
事
務
組 
留
存 

 
 

衛生福利部雙和醫院(委託臺北醫學大學興建經營) 
員工宿舍租金代扣款同意書 

本人同意宿舍租金費用以本人之薪轉帳戶扣繳。 
每月 15 日(含)前入住者全額收費，每月 15 日後入住者租金折半計算，於
當月薪資扣款。 

房號 01~03房 05~29 房 
租金/月 $2,000 $2,500 

單位：       員工編號： 

立同意書人：     (簽名) 

房號：       聯絡電話： 

中華民國     年     月     日 

第
三
聯 

 
員
工
本
人
留
存  
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衛生福利部雙和醫院(委託臺北醫學大學興建經營) 

員工宿舍安全衛生查檢表 
 

查檢樓層：       查檢日期：  年  月  日(每年 6, 12 月) 

項目 查檢重點 
房號 

備註 
     

用電 

安全 

1.電氣設備使用完畢電源關閉       

2.電氣設備電線之絕緣包覆完整未破損       

3.未使用高耗能電器 (如電鍋/除濕機...)       

4.使用符合規定之延長線       

防災 

避難 

設施 

1.房間緊急照明設備正常       

2.避難指標、避難方向指示燈完整且功能正常       

3.滅火器就定位，標示完整且取用方便       

4.逃生通道明顯，且無障礙物       

室內 

環境 

1.室內整潔       

2.天花板無發霉現象       

3.冷氣出風口乾淨       

4.窗戶安全鎖正常       

公區 

茶水間 用電安全無虞 避難設施正常 環境整潔  

交誼廳 用電安全無虞 避難設施正常 環境整潔  

洗衣房 用電安全無虞 避難設施正常 環境整潔  

晾衣房 用電安全無虞 避難設施正常 環境整潔  

其它：  

宿舍業管：    工務查檢人員：    事務組/總務室主管： 
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雙和醫院員工宿舍生活公約 

 

期許住宿同仁自律並相互尊重，共同遵守本生活公約，以維護住宿品質。 

 

第一條 同仁入住前，請至管理單位領取相關資料及鑰匙，以完成報到手續。 

 

第二條 住宿人員如有下列情事，經查證屬實者，將以退宿處理，未來不得再申請宿舍： 

    (為查證違規情事，管理單位得進入寢室檢查) 

1. 擅自更換床位、頂讓床位、霸佔床位、或拒絕他人合法進住，情節重大者。 

2. 申請床位卻僅午睡休息，或未入住卻當置物處所，經警告無效而再犯者。 

3. 於宿舍區賭博、飲酒滋事、吸毒、鬧事等不良行為，情節重大者。 

4. 儲存危險物品或違禁品(如毒品)，情節重大者。 

5. 本宿舍全面禁菸，含室內房間、陽台、樓梯間等，一經發現即予退宿。 

6. 未尊重彼此生活範圍，擅入異性生活區，或留宿非住宿人員，經警告無效而再犯者。 

7. 擅自更換寢室門鎖者。 

8. 擅自接裝未經管理單位同意使用之電器，如冰箱、電視、電磁爐、微波爐、烤箱、電

鍋、電暖爐、電湯匙、烤麵包機、卡式爐、除濕機、空氣清淨機等高耗電及有用電安

全疑慮之電器產品，經查獲沒收相關電器，再犯則退宿。 

9. 於宿舍開火煮食，經警告無效而再犯者。 

10. 損壞宿舍公物，經要求限期賠償，逾期不賠償者。 

11. 於宿舍內竊取他人財物者（由受害者決定是否報警或提起民、刑事訴訟）。 

12. 引薦外人進出宿舍買賣物品，經管理單位警告無效而再犯者。 

13. 擅自在宿舍內飼養動物，經警告無效而再犯者。 

14. 違反公共衛生或公共安全，經警告無效而再犯者。 

15. 蓄意或個人疏失而引起宿舍火災者（涉民、刑事部分移送偵辦）。 

16. 違反「雙和醫院員工宿舍管理作業規範」相關規定者。 

 

第三條 個人自律與團體生活注意事項 

1. 注意宿舍門禁，養成隨手關門鎖門的習慣，隨時留意異常狀況，如發現任何問題或違

規、不法情事，請立即向管理單位反應，以維護宿舍安全。 

2. 妥慎保管個人貴重財物，未經許可不得擅自開啟他人寢室/抽屜/內務櫃及拿取他人財

物。 

3. 注意服裝、禮節，離開寢室不宜只穿著內衣、內褲或赤膊、光腳。 

4. 禁止於公區及寢室牆壁或床組、衣櫃上釘釘子，或以掛勾黏貼牆面，造成家具或牆面

受損。 

5. 將垃圾丟棄至指定地點，並落實垃圾分類。 
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6. 不得占用公區櫃子放置私人物品，亦不得占用寢室內空床、空衣櫃、空書桌，經管理

單位同意者除外。 

7. 使用公共空間及公共設施，應共同愛惜使用與維護，不得擅自移動或挪用，不得放置

私人物品(如將鞋子及雜物堆置於走道及公共空間)；離開座位時請清空私人物品，並

保持桌面清潔。 

8. 個人生活作息以不影響他人為原則，不在寢室內及走廊高聲談笑、唱歌或彈奏樂器影

響他人安寧，室友間應相互尊重，體諒所屬不同班別。 

9. 使用公共空間請降低音量，交誼廳、洗衣房門請保持長閉，晚上 10 點過後請降低音

量，以免影響他人休息。 

10. 冰箱內請勿置放生肉品及青菜，食物請放置於指定冰箱內、貼上名字及有效期限，並

盡快食用完畢，以免滋生細菌，不得有偷吃之情事。 

11. 因住宿人員之故意或過失導致設施設備損害時，經查證屬實者，需負賠償之責。 

12. 依本院【緊急災害應變作業程序】，宿舍同仁為緊急災害第二階段召回人力，如收到動

員簡訊，請依簡訊代碼回覆可否支援。 

13. 違反上列各項規定，經勸告無效，得視情節輕重予以退宿處分。 

 

第四條 水電使用規定 

1. 嚴禁擅入及私自啟動宿舍各項設備系統，若造成損(破)壞則照價賠償。 

2. 一般寢室內得使用之電器如檯燈、電風扇、吹風機等非管制之高耗能電器，且不可跟

其他電器共用同一迴路插座，以防止跳電及電線走火。 

3. 使用之延長線須經商品檢驗合格，並應依 CNS 10917 完整標示，每個插座應有獨立開

關且外包裝及本體標示公司名稱、額定規格、電線長度、接地線顏色…等注意事項，

並須有過載自動斷電保護裝置，嚴格禁止使用未經安全認證之延長線。 

4. 隨手關燈關水，節約用電用水，養成節約能源好習慣。 

5. 不可將衛生棉等物品丟入馬桶，並應隨時清理排水孔、以避免雜物、頭髮阻塞。 

 

～本人已確實了解雙和醫院宿舍生活公約，並願遵守相關規定～ 

 

(請簽名後自行留存影本) 

 

姓名： 

 

房號： 

 

日期：   年   月   日  


