
厦门工学院校内招待所管理暂行规定

为加强学院校内招待所的有序管理，根据学院目前招待所的实际情况，特制定本规定。

第一条  学院校内招待所统一由后勤保障处房管科负责管理入住退宿的审批。

第二条  接待住宿对象：因公来校工作人员、兼职教师午休、教职工亲友、外地学生家长及个别特殊情况经院领导批准的人员。

第三条  接待时间：因目前招待所接待能力有限，在开学期间周一至周五，一般不接待教职工亲友、外地学生家长，个别特殊情况经院领导批准。

第四条  住宿审批：凡需在招待所住宿的人员一律必经学院有关领导批准，由后勤保障处房管科给予安排，否则不予接待。其他任何人员不得私自安排入住。                                                      

（一）因公来校工作人员由相关部门申请，副院长批准。                              

（二）教职工亲友由教职工本人申请，后勤保障处房管科审批。                                                

（三）学生家长由该生申请，学生所在书院领导审核，后勤保障处房管科审批。                                      

（四）兼职教师午休由兼职老师申请，由其主管部门领导审核，后勤保障处房管科审批。

第五条  住宿管理费标准：因公来校工作人员，兼职教师午休由学院免费接待；教职工亲友、外地学生家长每人每天50元标准收费。需要包间的，每间每天120元标准收。

第六条  办理住宿流程：住宿人员必须持有效证件到后勤保障处房管科申请（填写申请单、逐级审批）→财务处交费（含钥匙押金100元和住宿费）→凭财务处收费收据到后勤保障处房管科安排房号床位→凭住宿审批单到楼管处领取钥匙（兼职教师午休不配钥匙）。

第七条  凡在招待所住宿人员，必须遵守下列规定：                          

（一）按规定办理住宿的有关手续和交付管理费。                                           

（二）住宿时间原则上安排二天（晚），如需延长住宿时间须经学校批准。                                          

（三）入住招待所的人员，不得留宿外人，如发现严肃处理。                            

（四）保持房间内的整洁卫生，不得故意破坏室内卫生环境，否则得付清洁费用并进行罚款100元。                                                   

（五）必须爱护房间内配备的设施，造成设施损坏和丢失的照价赔偿。                                              

（六）不得在房间内存放易燃易爆物品和携带违法物品入住。                             

（七）私人贵重物品请随身妥善保管，如遗失招待所概不负责。             

（八）不得在房间内酗酒、赌博。                                        

（九）遵守学校作息制度，不得影响他人休息，自觉维护学校正常的生活秩序。

第八条  退房时间要求：每日下午14时前办理退房手续，否则加收半天管理费用。

第九条  退房流程：楼管处领取退房申请表、验收住房、退钥匙→后勤保障处房管科审核→财务处核算、退押金。

第十条  本规定解释权归学院后勤保障处。
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