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关于印发《清华大学深圳国际研究生院接待房管理办法（修订）》的通知

各单位：
[bookmark: _GoBack]《清华大学深圳国际研究生院接待房管理办法（修订）》已经二〇二二年第十八次院务会（2022年6月20日）审议通过，请遵照执行。

清华大学深圳国际研究生院
                               2022年8月24日











清华大学深圳国际研究生院接待房管理办法（修订）
二〇一六年第八次院务会（2016年10月26日）审议通过
二〇二一年第十次院务会（2021年4月26日）第一次修订
二〇二二年第十八次院务会（2022年6月20日）第二次修订

为加强我院接待房的管理，优化接待安排，更好地为教学和科研工作提供服务和保障，结合实际情况，制定本办法。
第一条 适用范围
本办法适用于我院自主管理的接待房。
第二条 申请条件
可申请接待房的人员包括短期来院授课的教师，来院访问或进行交流的人员，以及其他需要临时住宿的人员。接待房原则上不向学生和社会人员开放。
第三条 办理流程
申请人（院内教职工）应至少在入住前1天填写《清华大学深圳国际研究生院接待房申请单》（见附件），提供入住人身份证明复印件或者电子扫描件，经申请部门或经费项目负责人签名确认，提交到总务办公室校园服务中心（以下简称校园服务中心），经审批同意后方可办理入住。
第四条 续租办理
申请住宿时长原则上不得超过一个月。如有特殊情况确需延长住宿的，应至少提前1天重新提交申请，校园服务中心将视房源情况和续租申请理由决定是否续租。
第五条 退房办理
退房时，住宿人须将接待房钥匙和门禁卡存放在室内指定回收位置，并告知接待房管理人员退房。住宿人如需提前退房，应至少提前1天告知接待房管理人员，以便准确核算和调配房源。
第六条 结算标准和方式
（一）结算标准
荷园接待用房：两室一厅400元/天，单房120元/天；
国际一期：学生宿舍临时周转床位单人间100元/天，双人间60元/天/人；接待用房单人间200元/天，一室一厅300元/天，两室一厅400元/天。
（二）结算方式
1. 使用院内项目经费结算的，由校园服务中心按月统计住宿费用，提交财务办公室进行扣款。
2. 自费结算的，在办理入住时通过扫描微信收款码预交费用，在办理退房时多退少补。
第七条 接待房住宿人员必须严格遵守院内各项规章制度，接待房内所有设施物品均属我院固定资产，住宿人员如因使用不当或保管不善等造成财产损失的，应照价赔偿。
第八条 本办法自院务会通过之日起实施，由总务办公室负责解释，原《清华大学深圳研究生院教师接待公寓管理暂行办法》自本办法实施之日起停止执行。





附件：清华大学深圳国际研究生院接待房申请单
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image1.emf
住宿人姓名 性别 职务/职称

申请房型 联系电话

来访事由 入校审批部门

入住时间

申请部门 申请人 联系电话

费用结算

申请部门负责人 或

经费项目负责人

签字

经办人

办理日期



附：                      入住人有效证件



校园服务中心意见



第

二

栏

备注：

申请院内接待房填写此单，一人一单，可使用电子签名和提交电子申请单(PDF文件）。另需提交住宿人有效证件（身份证、护照、工作

证，三者选一）的复印件或电子图片。

自费

从经费项目扣费，经费项目名称：



第二栏 由校园服务中心填写



拟安排房号



清华大学深圳国际研究生院接待房申请单

第一栏 由申请人填写



所在单位

第

一

栏

单房        两房 入住人数

□来院授课    □访问交流      □其他：    



      年     月     日    时 退房时间  年     月      日     时


