	1、入住申请（申请使用部门填写）

	申请使用部门
	
	申 请 人
	

	入住人数
	
	申请房间数
	

	入住时间
	

	入住事由和入住人信息：







	申请使用部门领导意见：


	申请使用部门分管领导意见：


	总务处负责人意见：


	分管后勤校领导意见：



[bookmark: _GoBack]安徽国际商务职业学院徽苑客房入住申请表
	2、入住前检查（总务处填写）

	检查人
	
	检查时间
	

	□清洁  □设施  □铺床  □照明  □热水器  □路由器    □电视   □电吹风 
已做好或检查正常的打“√”，不正常的打“x”，无对应项的打“O”

	3、入住管理（申请使用部门填写）

	领匙人
	
	领取时间
	

	异常情况
反馈：
	

	4、退房管理（总务处填写）

	退匙人
	
	退房时间 
	

	检查人
	
	是否有损坏、遗失
	□无     □有

	5、退房后跟进（总务处填写）

	□清洁   □清洗床单   □晒被褥 



