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新奥贵宾楼接待集团所属单位人员
公费餐饮、住宿业务的若干规定
1 总则
1.1 目的
为规范集团各单位在新奥贵宾楼住宿、餐饮的管理，根据方便工作、管理有效的原则制定本规定。
1.2  术语
1.2.1签单权   

    指享受贵宾楼的住宿、餐饮服务后不必现场支付现款，只须在有关结算单据上签字，待以后集中办理结算的权利。
1.2.2有签单权人   

    指本规定中明确的、不经过授权就有签单权的人员。
1.3 本规定适用于集团公司及各成员企业。
2 签单权的确认 

2.1外埠成员企业
2.1.1各成员企业总经理有签单权。
2.1.2外埠成员企业除总经理以外的其他人员，因工作需要到新奥贵宾楼住宿、用餐的，由成员企业总经理授权公司综合办公室签发《住宿、餐饮签单授权委托书》（格式见附件1），提供入住人员姓名、职务、时间、标准（住宿、餐饮）等内容，方可在贵宾楼实行住宿餐饮签单。签发的《住宿、餐饮签单授权委托书》限一次有效。
2.2  廊坊各公司
2.2.1  各公司总经理及运输公司经理有签单权。
2.2.1  各公司总经理可授权综合办主任及其他确有必要的人员有住宿、餐饮签单权，但人数不得超过2人。被授权人员姓名、职务及其相应的签单权限、范围、期限，各公司应以书面形式送集团公司经济发展部、财务部、新奥贵宾楼备案。如有变动，应及时书面通知集团经济发展部、财务部、新奥贵宾楼。
2.3  集团公司及燃气控股公司中国总部
2.3.1 总裁、总经理、副总经理、三总师、总督察和集团办公室、董事长办公室主任、副主任有签单权；
2.3.2 集团公司及燃气控股公司中国总部各职能部门，填具《安排住宿、餐饮通知书》（格式见附件3），经集团主管领导签认后，可以在贵宾楼签单。签发的《安排住宿、餐饮通知书》限一次有效。
2.4 特殊情况下的电话授权签单
2.4.1 因工作需要，经有权签单人电话授权，未授权签单的人员可以在贵宾楼签单。电话授权限一次授权一次有效。
2.4.2 电话授权签单的，必须即时填制《电话授权签单登记表》（格式见附件2），并办理被授权人、电话受话人（贵宾楼管理人员）的签字确认手续。
2.5  签单权只有在规定的内容、标准范围内签单有效。超出部分个人自理，由贵宾楼即时向签单人收取现金。
3 贵宾楼住宿、餐饮服务集团内部结算（交易）价格的规定
3.1 新奥贵宾楼应随时将住宿、餐饮定价原则和确定的市场结算价格报送集团公司经济发展部、财务部审核、备案；
3.2新奥贵宾楼向集团内部单位提供的非会议住宿服务，按挂牌结算价格的70%办理内部结算；属于集团公司安排的会议住宿，按挂牌结算价格的50%办理内部结算；餐饮服务按当时实际执行价格（价目表）的90%办理内部结算。
4 新奥贵宾楼与集团内部单位办理结算、付款的规定
4.1新奥贵宾楼按月与集团内部单位办理住宿、餐饮结算，一个月办理一次。
4.2对燃气控股公司中国总部、各燃气公司，新奥贵宾楼每月底汇总填列各单位《月度住宿、餐饮结算清单》、开具《付款通知单》通知付款单位付款。付款单位应及时核对，一周内将款项通过银行转账支付给贵宾楼。贵宾楼收到款项后，开具发票交付款单位列帐。
4.3对燃气控股公司以外的集团所属其他单位在贵宾楼享受的住宿、餐饮等服务，在不影响贵宾楼正常经营所需的现金流量的情况下，实行集团内部交易结算。办理内部交易结算应附各单位《月度住宿、餐饮结算清单》。
执行内部交易结算后，如果贵宾楼的现金流量影响到正常经营而需实行货币交易结算的,必须经财务部审核同意后才能办理。
4.4各公司财务部门应掌握公司实际经营对业务招待的需要，按照勤俭办企业的原则，完善本单位的各项费用控制措施，包括加强对签单结算的监督管理。发现异常情况及时反馈集团财务部。
4.5新奥贵宾楼应按照上述结算规定清理自营业以来集团内部单位的业务结算往来，完善相关结算手续。
5 附则
5.1严禁假借工作名义安排非工作必需的住宿、餐饮。
5.2各有签单权人应认真履行管理监督职责，对所授权签单人行使签单权的情况监督审查；贵宾楼管理人员应按集团从整体上节约开支的原则，对集团各单位公费住宿、餐饮开支是否适当向集团相关管理部门提供信息；集团财务部、经济发展部应定期对各单位执行本规定的情况进行检查、分析和评价。
5.3集团公司在廊坊组织员工培训，按正常渠道安排住宿确有困难的，经主办单位提出书面申请、教育培训部签署意见、集团公司主管领导审批同意后，可以安排有关人员到贵宾楼住宿。
5.4本规定发布执行后，集团各财务部门不得报销员工个人在新奥贵宾楼开具的住宿、餐饮发票。
5.5本规定由集团公司财务部、经济发展部负责解释、修订。
5.6本规定自发布之日起执行。
附件 1 住宿、餐饮签单授权委托书
     2 电话授权签单登记表
     3  安排住宿、餐饮通知书

附件1：
住宿、餐饮签单授权委托书
新奥贵宾楼：
兹有我单位          等     人，因                    安排到贵宾馆食宿，现授予          同志以下内容及标准的签单权。
	人员姓名
	
	
	
	
	
	

	职务
	
	
	
	
	
	

	住
 宿
	时间
	
	
	
	
	
	

	
	费    用
标    准
	
	
	
	
	
	

	餐
饮
	时间
	
	
	
	
	
	

	
	费     用
标     准
	
	
	
	
	
	


备注：
                                    公司综合办（公章）
                                 年    月    日 

附件2：
电话授权签单登记表
登记单位：新奥贵宾楼            登记时间：   年  月  日   时
	授权签单   单位名称
	

	授权人姓名
	
	被授权人姓名
	

	电话号码
	
	电话号码
	

	授权签单内容
	
	费用标准
	


电话受话人（签字）：                 被授权人（签字）：
附件3

安排住宿、餐饮通知书
新奥贵宾楼：
兹有我单位因               工作需要，委派            到贵宾楼安排有关住宿、餐饮事宜，授予其以下内容及标准的签单权。
	部门名称
	
	签单人
	
	职  务
	

	住
 宿
	姓名
	
	
	
	
	
	

	
	时间
	
	
	
	
	
	

	
	费   用
标  准
	
	
	
	
	
	

	餐
饮
	时间
	
	
	
	
	
	

	
	费   用
标  准
	
	
	
	
	
	


集团领导：         部门主任：          填制日期：   年  月  日  
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