
吉林财经大学外事公寓管理办法
为加强外事公寓管理，保证外籍教师和外国留学生有良好的工作和生活环境，根据学校相关规定，特制定本办法。

一、外事公寓是用于接待来校任教、讲学以及进行其他学术交流活动的外国专家、教师、学者以及来我校学习的外国留学生的专用公寓，其他中外人员未经许可，不得入住。

二、来校任教的长期外籍教师及外国留学生在到达后五天内将本人护照和相关证件送交国际合作与交流处（以下简称“国际处”），由国际处负责办理其居留证件。
三、短期讲学、顺访和来校住宿的外宾在到达之日，须向国际处提供本人护照复印件，并填写《临时住宿登记表》。
四、任何人不得擅自留宿客人。如外籍人员有来访客人，需填写《来访客人登记表》。来访者需严格遵守外事公寓的作息时间，按规定抵、离公寓。如来访客人需要住宿时，需到国际处办理住宿手续。
五、外籍人员如果需要外出住宿，需事先通知公寓管理人员。未经允许，外籍人员不得私下更换房间，不得把自己的住房转借或出租给他人。

六、外事公寓的钥匙除外籍人员自己保管一套外，国际处指定专人保管备用钥匙。出现钥匙损坏或丢失时，外籍人员可以到国际处借用备用钥匙，配钥匙的相关费用由外籍人员本人承担。入住期间，外籍人员不得把房间钥匙交由其他人保管。离校前，应到公寓管理员处归还钥匙。

七、请自觉节约公共资源，爱护公共财产。住房内配有家具、电器、照明和卫生等设施，请按规定正确操作使用。房间内的设施不得随意移动或者私自调换。外籍人员离校时，如发现设施损坏，须照价赔偿。

八、任何人不可擅自在住房内改装电路，不得使用私自购买的电炉、电暖气、冰箱等电器设备。凡违章操作造成事故者，一切责任自负。

九、注意防火、防盗，请在离开房间时关闭相关电器的电源，谨防意外事故。严禁携带易燃、易爆等危险品进入楼内，不准在楼内焚烧杂物、燃放鞭炮、存放和使用液化气罐。如有情况发生，请立即向公寓管理员报告。重大事故，请及时报警。

十、楼内应保持安静，避免大声喧哗，不要影响他人工作或休息。楼内所有公共区域应保持整洁、畅通，私人物品不得堆放在公共场所，否则将按无主物品清除。
十一、楼内严禁吸烟、酗酒、饲养宠物；严禁以现金、有价证券或其他实物为赌注，进行赌博或变相赌博。

十二、任何人不得在外事公寓公共区域及房间墙壁上私自涂画，造成损坏的，需按价赔偿。

十三、外籍人员应尊重中国的宗教政策，不得在此公寓内从事与教师或学生身份不符的宗教活动。

十四、外籍人员应尊重中国工作人员，听从其安排和管理，不得轻视或侮辱工作人员。

十五、凡在外事公寓住宿者，需遵守公寓的作息时间：早晨06:00点开门，晚22:30分关门。未办理住宿登记的来访者必须在当日21点以前离开公寓。

为保证外事公寓正常、安全运作，请各位外籍人员遵照执行。
