电子锁管理制度

1、 租户门禁卡的发放 
1、 租户至公租房项目管理处（以下简称项目管理处）办理入住手续，手续办理完毕后项目管理处工作人员为租户激活门禁卡。
2、 门禁卡发放数量按照《长宁区区筹公共租赁住房租赁合同》租户人员数量发放，12周岁以下儿童不发放门禁卡；
2、 门禁卡的补办
1、 租户因门禁卡遗失、损坏、消磁等原因补办门禁卡，可至项目管理处提出申请；
2、 每张门禁卡收取50元的工本费，消磁的门禁卡不收取工本费（门禁卡外观完整，无断裂、无裂痕、无缺损或未被打洞则视作为门禁卡消磁）；
3、 门禁卡的权限撤销
租户违反公租房相关法律法规、《长宁区区筹公共租赁住房租赁合同》及附属文件规定、《租户手册》各项规约，项目管理处有权撤销门禁卡使用权限，造成租户的损失，由本人自行承担；
4、 门禁卡使用时效
租户持有的门禁卡使用期限为半年，租户须在门禁卡时效到期前七天至项目管理处办理续用手续；
5、 备用钥匙的管理和使用
1、 公租房使用电子门锁，每户配备备用钥匙一套2把。在租户办理入住手续时，由公租房项目管理处工作人员当面签封在信封内，并由租户在密封口签字确认，交由项目管理处工作人员妥善管理；
2、 如遇电子锁故障或其它突发事件：
· 电子锁故障、租户因个人原因无法开启电子门锁，由工作人员在租户在场情况下当面开启信封使用备用钥匙开启房门；备用钥匙使用完毕后项目管理处工作人员再次密封备用钥匙并交租户签封，每次收取100元/次服务费。
· 电子锁故障、发生故障暂无法修复时，由工作人员在租户在场的情况下开启信封，备用钥匙使用完毕后暂交租户。电子门锁故障维修完毕后，租户向项目管理处工作人员交还备用钥匙并由项目管理处工作人员更换该户锁芯并在此密封备用钥匙交租户签封。
3、 如遇下列情况，由项目管理处工作人员协同居委会、物业公司、警署三方任意一方到场方能使用备用钥匙开锁入户：
· 危及人身、财产安全或存在安全隐患；
· 抢修、水电煤正常巡检、无法联系到租户或者租户身处异地无法及时赶到现场、委托授权项目管理处开启房门等情况；
· 长期无法联系到租户（一个月以上）或拖欠租金一个月以上；
4、 如遇下列情况，可直接使用备用钥匙开锁入户：
· 执法部门凭相关法定证明要求开启房门；
· 造成人身、财产安全或发生重大安全事故；
· 配合相关法律、法规规定执行的其他事项
注：非电子门锁自身原因而造成项目管理处工作人员或物业负责人到场启动备用钥匙使用流程，租户承担相应上门开锁及更换锁芯等费用
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