专家楼、听松1#楼住宿基本流程

一、外籍教师入住基本流程

由外籍教师本人填写《浙江科技学院外籍教师住宿申请表》；
经申请人所在部门审核确认，由部门负责人签字或盖章后，提交至资产公司前台；
资产公司前台根据申请部门确认过的《住宿申请表》安排房间，申请部门到资产公司财务办理缴费手续；
资产公司前台凭缴费收据发放房卡。

二、外籍教师退宿基本流程：

1、由住宿人所在部门向资产公司前台提出退宿申请；
2、资产公司前台人员收回房卡，检查房间和水电抄表工作；
3、资产公司财务根据前台提供的退宿单据进行财务结算；
4、根据财务结算的单据前台开具出门单。

三、外籍教师住宿调整

  房间一经安排不予调换，如确有特殊原因需要调换的，应由住宿人向资产公司提出申请，经资产公司确认后予以调换。
附件1：浙江科技学院外籍教师住宿申请表

附件2：专家楼、听松1#楼住宿内部价

附件1：
浙江科技学院外籍教师住宿申请表
Application for Residence on Campus 
	姓 名
Name in Full
	
	性别
Sex
	□ 男Male

□ 女Female
	国 籍
Nationality
	
	护照号码

Passport Number
	

	费用支付方式

	□自费Self-supporting

□其他Other
	预计住宿时间
Planned Residence Duration
	        年(Y)     月(M)    日（D）至To 
        年(Y)     月(M)    日（D）

	住房选择
	□单人间            □双人间            □专家楼套间        □听松1#楼套间

	说  明 (Notes):
您入住时需要交纳1,000元人民币的住宿押金和1000元人民币的预付电费，此押金将在退宿时凭押金收据退还(如未有任何资产损坏)；

A deposit of RMB1,000 and prepay of electricity RMB1,000 is required and will be refunded if everything is fine when you check out.         

	申请部门意见:

年   月   日
	该外籍教师在    年   月   日至      年   月   日的住宿费将由我部门于      年   月   日前统一汇入资产公司，

合计             元。                                                 

                                                  经办人（签字）： 

                                                  付款部门（盖章）：

年     月      日
	资产公司前台意见：
1、拟住房间号：

经办人（签字）：

年    月    日
	审核：




附件2：
专家楼住宿内部价：
	入住期限
	单人间
	双人间
	套房
	备注

	入住期限≥1个月

Living Period≥1 Month
	1600元/间/月
	1800元/间/月
	2800元/间/月
	电费另计

	入住期限<1个月

Living Period<1 Month
	120元/间/天
	160元/间/天
	180元/间/天
	含水电费


听松1#楼住宿内部价
	入住期限
	单人间
	双人间
	套房
	备注

	入住期限≥1个月

Living Period≥1 Month
	/元/间/月
	元/间/月
	3000元/间/月
	电费另计

	入住期限<1个月

Living Period<1 Month
	/元/间/天
	/元/间/天
	/元/间/天
	含水电费


