	

	院财发〔2021〕6号


关于印发《南京邮电大学通达学院学术交流中心住宿收费管理规定（试行）》的通知

学院各职能部门、各单位：

《南京邮电大学通达学院学术交流中心住宿收费管理规定（试行）》，经学院党政联席会审议通过，现予发布，请遵照执行。

附件：南京邮电大学通达学院学术交流中心住宿收费管理规定（试行）
              2021年11月10日

附件

南京邮电大学通达学院学术交流中心住宿收费管理规定（试行）
为充分发挥学院学术交流中心功能，盘活学院资产，根据学院实际，特制定本规定。
一、管理模式
学术交流中心是学院内部接待住宿使用，在首先保障学院教学任务的情况下，可用于接待相关部门检查指导、举办各类研讨会议、短期培训等其他活动住宿。由学院后勤管理处专人负责管理，聘请物业公司负责学术交流中心的卫生保洁、消防安全、客房服务等日常管理工作。
二、住宿审批规定
学院各单位因接待相关部门检查、指导工作、举办各类研讨会议或短期培训等活动需要安排到学术交流中心住宿的，由各举办活动的单位提出申请，填报《学院学术交流中心有偿住宿申请表》（详见附件），经分管院领导审核后，报后勤管理处审批，申报单位承担相应费用。
旺季期间（3-6月）住宿费标准为：套房280元／日，标准间、单间220元／日；其他期间住宿费标准为：套房180元／日，标准间、单间120元／日。房间提供清洁毛巾、床上用品，另外配有一次性洗漱用品（主要包含牙具、纸杯、洗发水、沐浴露、拖鞋）等。
三、住宿费列支规定
学院层面接待相关部门检查、指导发生的住宿，由学院办公室负责申请，列支学院接待费用。
学院各二级单位层面接待相关部门指导发生的住宿，由各二级单位负责申请，根据业务相关性列支各单位业务费或专项经费。
因组织开展各类研讨会议发生的住宿，由组织单位负责申请，费用列支参照《南京邮电大学通达学院会议费管理暂行办法》（院财发〔2018〕7号）执行，住宿费与会议其他费用统一结算。
因组织相关培训发生的住宿，由组织单位负责申请，费用列支培训业务成本费用。
四、结算管理规定
学术交流中心住宿收费严格执行收支两条线管理，全部纳入学院财务集中统一核算。所有收费均实施内部转账结算，学术交流中心不得擅自收取任何费用。住宿结束后，后勤管理处应及时凭《学院学术交流有偿住宿申请表》，到财务处办理财务结算手续。
学院设立“学术交流中心住宿收费”收入项目，住宿收入全额纳入项目管理。有关学术交流中心的消耗品的采购、保洁等相关费用支出由后勤管理处纳入学院相关经费预算。为充分调动筹措经费的积极性，遵循提高资产使用效益的原则，学院年底按学术交流中心住宿收费收入总额的10%给予后勤管理处工作补贴，且总额不超过1万元，费用从学院相关人员经费列入其奖励基金。
五、本规定自发文之日起实施，由学院财务处、后勤管理处负责解释。
附件：学院学术交流中心有偿住宿申请表
附件：
学院学术交流中心有偿住宿申请表
	申请部门
	 
	申请入住时间
	 

	经费列支项目
	 
	经办人
	 

	入住事由
	

	入住人员

基本信息
	 （注：须填写入住人员姓名、性别、工作单位、联系方式）

	申请单位
负责人意见
	 签字：          
年   月   日  

	分管院领导意见
	 签字：          
年   月   日  

	后勤管理处安排情况
	 （注：须安排房间数量或房间号，房间类型等信息）

  签字：          
年   月   日


注：住宿结束后，本表应及时交至财务处办理结算手续。
	
	抄送：理事会，院领导。
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