


[bookmark: _Toc394671563]中国人民大学国际学生公寓住宿须知
[bookmark: _Toc396297078][bookmark: _Toc396299153]一、国际公寓部简介
中国人民大学国际公寓部是专门负责国际学生和外籍教师住宿等涉外接待工作的管理部门。目前负责国际文化交流中心、国际学生公寓（1、2、3号楼）和外籍专家公寓的日常保洁、保安、物业维修等服务与管理工作。
国际学生公寓现有楼群4座，房间共700余间（双人间、单人间）：
	楼 宇
	房 型
	房间设施
	楼内配备

	国际文化
交流中心
	单间
A/B间
	电视、电话、空调
网络、独立卫生间
	公用厨房、洗衣房

	国际学生公寓1号楼
	单、双人间
	空调、网络
	公用卫生间、
浴室、厨房、
公用磁卡洗衣机

	国际学生公寓2号楼
	双人间
	空调、网络
	公共卫生间、浴室、厨房、
刷卡洗衣机

	国际学生公寓3号楼
	单人间
	空调、网络、独立卫生间
	公用厨房、
刷卡洗衣机


[bookmark: _Toc365360031][bookmark: _Toc394671564]公寓楼内及周边配套设施有国际学生第一餐厅、国际学生第二餐厅、小卖部、打字复印室、学生自习室、公用厨房/开水房；国际文化交流中心地下一层设有咖啡厅、便利店及多功能健身房。
[bookmark: _Toc396297079][bookmark: _Toc396299154]二、住宿办理流程 
[bookmark: _Toc396297080][bookmark: _Toc396299155]1、入住手续办理：
凡是被学校录取的国际学生，应按照“录取通知书”规定的时间报到，持入学通知书（老生持学生证）、本人护照、两张2寸照片、预定房间申请表、一学期的房费与物品押金人民币300元到国际文化交流中心前台办理住宿手续。拿到房间钥匙后，到安排的房间等候，同服务员一起清点房间物品。

国际文化交流中心学生入住流程图：
到国际文化交流中心前台登记、交住宿费

由服务员带入房间清点物品
物品清单签字


国际学生公寓学生入住流程图：
到国交前台登记、交住宿费
持入住单到留学生公寓前台领取钥匙
领取签收物品


[bookmark: _Toc396297081][bookmark: _Toc396299156]2、临时住宿登记：
学生必须持有效学期签证方可在公寓内住宿。学生在入住当日持本人护照办理临时住宿登记，登记后持公寓出具的粉色单据（临时住宿登记表）可去公安局外管处（免手续费）或国际文化交流中心一层国际商联处（须交纳手续费）办理签证延期；签证延期办理完毕以后需要再次到国交前台进行二次登记（）
[bookmark: _Toc396297082][bookmark: _Toc396299157]3、住宿信息变更：
[bookmark: _Toc365360033]学生入住后如更换房间需要办理住宿信息变更手续。按照签证变更的程序去公安局外管处（免手续费）或国际文化交流中心一层国际商联处（须交纳手续费）。
[bookmark: _Toc394671565][bookmark: _Toc396297083][bookmark: _Toc396299158]
三、退宿办理流程
1、国际学生离校前应持物品押金、住宿费缴费凭证、物品清单到前台办理退宿手续。经服务员核实，房内物品无损坏或丢失，物品押金如数退还；如有丢失或损坏应予以赔偿。
国际文化交流中心学生退房流程：
到国际文化交流中心前台
办理退房手续
服务员清点房间物品
收回房卡、办理结账手续


国际学生公寓学生退房流程图
在留学生公寓前台退钥匙、服务员查房
持退房通知单去国际文化交流中心前台办理结账手续



2、学生因个人原因提前离校，应提前7日到前台办理登记手续方可在到期日办理退房手续。
[bookmark: _Toc365360032]3、住宿费按实际住宿天数结算。如果住宿费收据丢失，请提前到国际文化交流中心前台办理协助查找登记手续，在登记后的7个工作日后方可办理退费手续。
[bookmark: _Toc394671566][bookmark: _Toc396297084][bookmark: _Toc396299159]四、缴纳宿费须知
1、办理住宿手续的同时交纳住宿费，住宿费按天数计。学生必须一次性缴纳一学期宿费，方可享受学校规定的最低房价；未按期缴付宿费，则按规定的无优惠房价标准缴纳宿费。如中途退房，则不能享受最低房价。
2、住宿费一律使用人民币结算，可通过现金方式或带有银联标志的境内卡刷卡交纳。
3、因特殊情况不能按时交费者，本人应提出书面申请，经公寓管理部门同意后方可缓交，但须按学生短期住宿标准交纳费用。没有提出缓交申请，不按时交住宿费并超过规定交费时间一周以上，应按学生短期住宿标准补齐房费后退房。
4、双人间中有一人调出或离校退房时，另一人应服从公寓管理部门安排进行并房或安排其他同学入住（并房原则：低楼层搬入高楼层、同楼层小房号搬入大房号）。不服从房间调配安排的，将视为个人要求住单人间。从前台通知之日起，按同类标准的单人房间标准收费。
5、享受最低优惠价的同学，因个人原因（毕业生除外）提前退宿时，按规定的无优惠房价标准缴纳并补齐宿费。
[bookmark: _Toc365360034]6、收费与咨询地点：国际文化交流中心前台。
[bookmark: _Toc394671567][bookmark: _Toc396297085][bookmark: _Toc396299160][bookmark: _Toc365359843][bookmark: _Toc365360035]五、住宿设施使用须知
[bookmark: _Toc396297086][bookmark: _Toc396299161]1、房间内设施及物品
国际文化交流中心：
(1)家具：书桌、衣柜、书架、床头柜、椅子、床。
(2)卧具：春秋被、冬被（含被罩）、枕头（含枕套）、床单、防滑垫/褥子、床垫。本楼每周一次进房打扫卫生间，每两周更换一次床单及被罩。
⑶电器：电视、空调、电热水壶。
⑷设施设备：网络端口、地采暖。
国际学生公寓1、2、3号楼：
(1)家具：床、衣柜、书桌、椅子等。
⑵卧具：被子（含被罩）、褥子、枕头（含枕套）、床单、春秋被等各一套，其中床单、被罩、枕套每半月免费换洗一次。
⑶设施设备：空调、台灯、暖水瓶和网络端口。

	温馨提示：
学生入住时请认真核查房间内物品；以确保退房时房间物品完齐全。如不需要房间内配置的物品，请及时与前台联系，办理退还物品手续由服务员将物品撤出（家具除外）；未办理手续擅自处理公寓配备的物品将按照有关规定赔偿。房间电话要保持畅通，请不要随意拔掉电话线。


[bookmark: _Toc365359844][bookmark: _Toc365360036][bookmark: _Toc396297087][bookmark: _Toc396299162]2、用电管理
[bookmark: _Toc365359845][bookmark: _Toc365360037]1号楼、2号楼每月每人免费供给40度电；国际文化交流中心、3号楼每个房间每月免费供给80度电，超出免费供给的电量由学生个人负担。每月月底输入下一个月免费用电度数。不按规定交纳宿费者不提供免费用电。因欠费而未得到免费用电，补交费用后不再补充欠费期间的免费用电量。
[bookmark: _Toc396297088][bookmark: _Toc396299163]3、公用厨房
[bookmark: _Toc365359846][bookmark: _Toc365360038]国际文化交流中心每层设置有公用厨房（四层除外），公共厨房内配置公用微波炉、电磁炉和餐桌椅； 1号楼各楼层、2号楼二、四层；3号楼二层设置公用厨房，供本楼学生做饭使用；学生炊具用完后请收回房间自行保存，不要放在公共厨房内；请爱护厨房公共设施，注意用电安全，不要私自锁用橱柜。
[bookmark: _Toc396297089][bookmark: _Toc396299164]4、公用磁卡洗衣机
（1）国际文化交流中心：3、5、7、8、9层设有公共洗衣房。如有需要，请到本楼前台购买洗衣卡。
[bookmark: _Toc365359847][bookmark: _Toc365360039]（2）公寓1、2号楼各楼层均有洗衣房，3号楼洗衣房设置在一层。1号楼前台可购买洗衣卡。
[bookmark: _Toc396297090][bookmark: _Toc396299165]5、自行车车棚
（1）留学生1楼门口东西两侧车棚，作为学生临时存放自行车使用；车棚每日夜间24:00至次日6:00锁门。
[bookmark: _Toc365359848][bookmark: _Toc365360040]（2）国际文化交流中心南侧（楼后）设有2个自行车棚，有监控摄像头。
[bookmark: _Toc396297091][bookmark: _Toc396299166]6、公共自习室
[bookmark: _Toc365359849][bookmark: _Toc365360041]设在国际学生公寓1号楼6-12层，仅供本楼住宿学生自习使用。开放时间为8:00—23:00。自习教室内严禁就餐、聚会、放音乐。
[bookmark: _Toc396297092][bookmark: _Toc396299167]7、会客区
（1）国际文化交流中心楼内5～10层设置公共会客区，配置有公用沙发、茶几；
[bookmark: _Toc365359850][bookmark: _Toc365360042]（2）国际学生公寓1号楼、2号楼大厅有公共会客区，配置有公用沙发、茶几等。
[bookmark: _Toc396297093][bookmark: _Toc396299168]8、健身房
[bookmark: _Toc365359851][bookmark: _Toc365360043]地点：国际文化交流中心地下一层
[bookmark: _Toc396297094][bookmark: _Toc396299169]9、房间电话使用方法
房间内配有201卡电话：
1、拨打校外、国内、国际电话需要购买201电话充值卡 ，拨打时先拨02012再依卡背面使用说明继续。
2、国际文化交流中心楼内电话号码：82507+房间号（如201房间，电话为82507201；10层房间电话不加拨房间号的第二位，如1025房间，电话为82507125）。拨打本楼内电话：507+房间号。
[bookmark: _Toc365359852][bookmark: _Toc365360044]3、校内和楼内通话只需拨打后6位，如6251****，只需拨打51****。
[bookmark: _Toc396297095][bookmark: _Toc396299170]10、网络端口的使用方式
进入人民大学主页   点击“校园网”   点击“自服务系统”超链接直接进入。
[bookmark: _Toc365359857][bookmark: _Toc365360049]网络中心联系电话：82500420
[bookmark: _Toc394671568][bookmark: _Toc396297096][bookmark: _Toc396299171]六、会客须知
1、凡到公寓会客的中外来访者，必须出示有效证件（如：身份证、军官证、驾照、护照等）在前台办理会客登记手续。经核实、被访人同意后，方可填写会客登记单，进入公寓楼内。来访者离开时需将被访人签字的会客单交回前台门岗登记处换回证件。
2、如被访者不在楼内，来访者应在楼下等候。公寓会客时间为每天8:00—22:00，21:30以后不再办理会客登记手续。
3、住宿学生和来访者应自觉遵守会客时间，严格执行会客登记制度。来访者不得私自在公寓内留宿， 22:00以前必须离开公寓。会客超过规定时间，值班人员有权要求来访者离开。
[bookmark: _Toc365360052]4、来访者在会客规定结束时间不按时离开又不听从值班人员劝导者，将交学校保卫部门处理。

[bookmark: _Toc394671569][bookmark: _Toc396297097][bookmark: _Toc396299172]
七、服务电话及联系方式
国际公寓部下设：综合管理部、客务部、工程部、管家部和安保部；如果在国际学生公寓内遇到身体不适或有其他困难时，可拨打有关部门电话，我们将为您提供帮助。
	部门名称
	工作地点
	工作范围
	联系电话

	客务部
	国际文化交流中心一层112
	1、接待学生来访、投诉；
2、学生违纪事件处理
	6251-1395

	
	
	1、住宿预订、调宿申请
	6251-6570

	
	国际文化交流中心前台
	1、住宿，退宿安排、收取宿费、  收发传真
2、售超额用电及所有收费项目
3、接待问讯、报纸邮件分发
	8250-3604

	
	1号楼前台
	1、入住、退宿部分工作
2、售卖洗衣卡、会客登记
3、接待问讯、报纸邮件分发
	6251-1450

	管家部
	
	1、公寓区域内、外环境卫生
2、客房服务、接待问讯
	6251-1338

	
工程部
	国际文化交流中心B1层
	1、公寓区域内设施、设备的保养与维修
2、水、电零修
3、勤杂、勤务
	8250-0448
6251-0271

	安保部
	
	安全保卫
	6251-1794


留学生办公室电话：
6251-2698   6251-1588   6251-2359
前台24小时服务电话：
国交前台8250-3604   1号楼前台6251-1450
[bookmark: _Toc365360053]国际公寓部电子邮箱: LGIA@ruc.edu.cn 

[bookmark: _Toc394671570][bookmark: _Toc396297098][bookmark: _Toc396299173]八、生活服务指南
1、洗澡水供应时间：
国际文化交流中心洗浴热水为全天24小时供应。
1、2、3号楼洗浴热水供应时间为：早晨6：00—9：00；中午11：00—13：00；晚上17：00—凌晨01：00。
2、1号楼公共厨房（2、4、6、8、10、12层）配备电开水炉，全天供应开水。
3、电梯全天24小时运行。
4、冬季采用集中供暖，供暖时间为每年11月15日至次年3月15日。
5、便利店
①国际文化交流中心地下一层，售小食品、日常生活用品。
开放时间：7:00—24:00
②1号楼一层，售小食品、日常生活用品。
开放时间：7:00—23:00。
6、复印室
地点： 2号楼一层东北角
7、购买洗衣卡：
①国际文化交流中心：每张卡售价人民币40元，其中包含10元押金和30元洗衣费。
洗衣卡使用方法：每刷一次扣一块钱。刷一次，仅脱水；刷两次，衣量较少时使用；刷三次，正常洗衣；刷四次，供衣量较大时。
洗衣卡内现金使用完后，拿旧卡和现金人民币30元换购新卡；不再需要使用洗衣卡请到前台办理退卡，如果洗衣卡里面钱没用完需要退卡，只可退押金10元，卡内剩余未使用完的洗衣费无法退还。
②1、2、3号楼：初次购买时每张卡售价人民币50元，其中包含10元押金和40元洗衣费， 再次购买只需拿旧卡和现金人民币40元换购新卡即可；如不再需要购买，请拿旧卡到前台办理退卡手续 。
8、购电:
每次购电量不少于10度，每度电为人民币0.49元；遇学校政策调整，电价将相应调整。
9、通讯地址：
（1）国际文化交流中心
   中国北京市海淀区中关村大街59号
中国人民大学国际文化交流中心+房间号码  
 邮政编码：100872
（2）国际学生公寓
中国  北京市海淀区中关村大街59号
中国人民大学留学生楼+房间号码
邮政编码 100872
[bookmark: _Toc365359858][bookmark: _Toc365360050][bookmark: _Toc394671571][bookmark: _Toc396297099][bookmark: _Toc396299174]九、安全须知
1、请妥善保管好个人财物，现金应存入银行，不要将贵重物品遗留在公共场所；离开房间时要锁好门窗并上好房门保险，房门钥匙要随身携带、妥善保管。
2、不要轻易在校外结识陌生人，不要将陌生人带入房间；发现陌生人进入房间或出现房间被盗情况，应立即通知留学生办公室和公寓前台并保护好现场。
3、如果在校外遇到抢劫、行凶、盗窃等重大突发事件，要及时拨打公安报警电话110，如果遇到交通事故或疾病需要急救时，请及时拨打救护电话120或999。
4、在公寓内遇到抢劫、行凶 、失火等意外事件或发现楼内的可疑人员时，要及时拨打电话报警。
联系电话：
国际文化交流中心：8250-3604
国际学生公寓：6251-1450  
学校保卫处电话：
白天：62515911、夜晚：62510110
5、注意防火安全，严禁携带易燃、易爆、剧毒、腐蚀性和放射性等危险品进入公寓。房间内不要存放剧毒或易燃易爆等危险物品，不要私拉电线或违章用电，房间内严禁使用大功率或伪劣电器、严禁明火、严禁使用电炉、电暖气和电热毯、热得快等，严禁使用非220V电器。
6、注意爱护公寓内电梯、消防和监控设施与设备。不要损坏监控设备、消火栓、应急照明设备和消防标志。
7、公寓内消防灭火设施摆放具体位置：国际文化交流中心、2号楼在楼道两侧；留学生1楼在各层电梯厅； 3号楼大厅；不要擅自移动或无故使用消防设施和设备。
8、公寓内消防安保监控系统24小时连续运行，以保证学生的人身和财产安全；学生因个人原因需要查看监控录像，须向公寓管理办公室提出申请，办公室出具证明后由公寓安保部负责查看。
9、如长期外出，应切断房间内的所有电源；告知公寓前台进行登记备案。
10、为了保持楼层消防通道的畅通，楼道及公共通道内严禁摆放个人物品。
11、其它安全注意事项，以公寓管理部门发放的通知或公示内容为准。
12、携带大件物品外出时应提前到前台办理相关出门手续，待前台核准后方可离开公寓。
[bookmark: _Toc394671572][bookmark: _Toc396297100][bookmark: _Toc396299175]十、宿费标准
	一次性缴纳半年宿费

	1号楼
	62元人民币/间/天
	如2人合住，31元/人/天

	2号楼
	70元人民币/间/天
	如2人合住，35元/人/天

	3号楼
	80元人民币/间/天
	单人间

	国际文化交流中心
	80元人民币/间/天
	单人间

	不能一次性缴纳半年宿费按以下标准收取

	1号楼
	72元人民币/间/天
	如2人合住，36元/人/天

	2号楼
	80元人民币/间/天
	如2人合住，40元/人/天

	3号楼
	100元人民币/间/天
	单人间

	国际文化交流中心
	100元人民币/间/天
	单人间

	[bookmark: _GoBack]散客住宿收费标准

	1号楼
	80元人民币/间/天
	

	2号楼
	90元人民币/间/天
	

	3号楼
	180元人民币/间/天
	

	国际文化交流中心
	200元人民币/间/天
	单间

	
	300元人民币/间/天
	AB间

	
	300元人民币/间/天
	套间


	专家楼
	200元人民币/间/天
	单间、标间

	
	300元人民币/间/天
	套间







