制度层级：二级
[bookmark: _Hlk70234145]中国铁塔产业园园区宿舍管理规定
第1章   总  则
[bookmark: _Hlk71617791][bookmark: _Hlk70236995][bookmark: _GoBack][bookmark: _Hlk70236922]第一条 为了规范中国铁塔产业园4#、5#楼宿舍（以下简称园区宿舍）管理，确保园区宿舍保持舒适环境和良好秩序，更好地服务于园区会议、培训等公司生产经营活动，制定本规定。
第二条 本规定适用于总部各部门、直属单位、各子公司。
[bookmark: _Hlk71617412][bookmark: _Hlk70237770][bookmark: _Hlk70237877]第三条 园区宿舍主要用于公司总部在园区召开的会议和举办的培训班，以及各级分公司来总部因公出差、京外借调员工临时周转等短期住宿需求，原则上不接待非公司员工入住。
[bookmark: _Hlk70237388]第四条 入住园区宿舍暂不收取住宿费用，对于园区宿舍运营所产生的成本费用，统一纳入公司总部物业费、低值易耗费等管理费用。
[bookmark: _Hlk70237628]第五条 行政服务中心是园区宿舍运营管理部门，主要负责统筹协调各类入住需求，维护宿舍日常运营秩序，保障宿舍环境卫生，购置并配发用品用具等。

第2章  入住申请和办理
[bookmark: _Hlk70238577][bookmark: _Hlk71617133]第六条	 入住园区宿舍必须由接待部门（单位）提前在OA系统填写住宿申请，经接待部门和归口管理部门负责人审批后，由行政服务中心协调安排。
[bookmark: _Hlk71617109]第七条	 在园区召开会议的归口管理部门是综合部，举办培训班的归口管理部门是铁塔党校，除会议和培训以外住宿需求的归口管理部门是行政服务中心。
[bookmark: _Hlk71617526]第八条	 园区宿舍安排住宿优先考虑公司统一组织的会议或培训班需求，在有富余接待能力的情况下，可以安排其它住宿需求。
[bookmark: _Hlk71623046][bookmark: _Hlk71705066]第九条	 办理园区宿舍入住手续需由本人持有效身份证件到4#楼前台办理。

第3章  住宿管理
[bookmark: _Hlk71705110]第十条	 园区宿舍只允许办理入住登记的员工本人居住，不得留宿其他无关人员，不得擅自安排未经办理入住登记人员居住。
[bookmark: _Hlk71705534]第十一条 入住员工须严格按照住宿申请约定时间办理入住和退宿手续，延期退宿须提前办理延期申请手续，退宿时应清理并带走所有个人物品。
第十二条 入住员工须严格按照前台登记房间入住，如需调整房间，经前台办理房间调整手续后方可进行房间调换。
第十三条 入住员工需妥善保管个人行李和贵重物品。
第十四条	入住员工应文明使用和自觉爱护房间内的物品、家具、设施等，不得随意调换、挪动或损坏房间内的家具设备，损坏或丢失应照价赔偿。
第十五条	入住员工在住宿期间如有临时需求，包括房间清扫、更换和补充客用品、日常非处方用药等，可联系前台服务人员根据实际情况满足。
[bookmark: _Hlk71706764]第十六条	 入住员工要注意节水节电，不浪费资源、能源，在离开客房时自觉关闭所有电器设备、供水开关等。
第十七条  入住员工不得擅自加装使用电热水器、电炉等大功率电器，不得使用明火。
[bookmark: _Hlk71623481][bookmark: _Hlk71707209]第十八条	入住员工应共同维护园区宿舍秩序和环境卫生，在房间内或公共区域须保持安静，不得产生噪音干扰他人休息，不得随地吐痰、乱丢垃圾，不得将杂物剩饭等倒入厕所及排水管道等。
第十九条	 严禁在园区宿舍吸烟、酗酒、赌博、吸毒或从事色情等不良活动。涉嫌违规违纪违法的，移送相关部门处理。 
第二十条  严禁携带易燃、易爆、有毒、腐蚀性和放射性物品，以及管制类器具等进入园区宿舍，情节严重者，送交公安机关处理。

第4章   附  则
[bookmark: _Hlk71623524][bookmark: _Hlk71704969]第二十一条  本规定由行政服务中心负责解释。
第二十二条  本规定自印发之日起施行。《中国铁塔产业园4#、5#楼宿舍管理暂行办法》（中国铁塔综〔2021〕20号）同时废止。
