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1 目的

通过制定学生宿舍服务中心（以下简称中心）各岗位管理作业指导书，保证中心各项工作的正常运转，各岗位工作人员有序开展工作。

2 范围

   适用于中心各工作岗位的日常管理及服务。

3 职责

3.1宿舍管理员负责安排管辖楼栋学生的住宿、离校工作，建立学生住宿档案，公寓公共财产（损失）档案，合理调整住宿资源，日常的维修上报和财产损失清算工作，学生思想政治教育和日常行为管理。

3.2门卫安全员负责学生宿舍楼的公共安全，做好防火、防盗、防止外来人员进入学生宿舍楼。

3.3保洁员负责学生宿舍楼内公共区域的所有卫生保洁工作。

4 作业要求

4.1学生宿舍管理员职责

4.1.1严格按照岗位职责，做好本职工作，对于严重违反学院制度的职工将予以严肃处理或解聘。

4.1.2积极参加学院的各项政治活动，提高自身的政治、业务水平。
4.1.3负责安排学生的住宿、离校工作。建立学生公寓宿舍的物资档案。建立学生住宿档案，合理调整学生宿舍。日常的维修上报和财产损失清算工作。
4.1.4负责学生宿舍楼的卫生及安全及文明宿舍评比。定期或不定期的巡视，检查宿舍，发现问题及时解决。认真学习相关业务，提高管理水平，提高服务质量，给学生提供一个优美、舒适、安静的学习生活环境。
4.1.5严格管理，热情服务，保障安全，优化育人环境。领导、督促、监督门卫安全员、保洁员的工作。

4.1.6 严禁学生在宿舍乱拉电线，严禁使用各种违规大动率电器用品，严禁点蜡烛、用明火，不准用煤油炉、酒精炉等工具做饭，一经检查发现必须予以制止，没收违规用品，进行安全教育。教育后无改进者通报至所在系、学工处，并按规定予以处罚。

4.2学生宿舍门卫安全员职责
4.2.1坚守岗位，负责本宿舍楼内的安全，做好防火防盗，防破坏工作。

4.2.2严格值班登记制度，严禁非住宿人员、异性学生进入宿舍楼，不准在值班室访亲会友。

4.2.3发生扰乱宿舍楼秩序的行为时，必须立即制止并及时处理，重大事件同时报告宿舍服务中心和保卫处。

4.2.4熄灯后要对整个楼进行巡查，对酗酒赌博等违纪事件进行制止，不听劝告者报告总值班并记录备案。

4.2.5夜间巡查时水、电发生问题要自己进行紧急处理。处理不了的，报告水电维修工及总值班室进行抢修。 

4.2.6要能分辨出本宿舍楼学生，严禁学生在宿舍留宿他人。男、女宿舍严禁异性学生进入。

4.2.7对来访客人要检查其本人证件，询问来访原因并做好登记。

4.2.8学生带入外来人时要出示本人证件及来客的有效身份证件进行登记。
4.2.9对学生离校、返校、晚归，携带行李、箱包、电脑等贵重物品出入宿舍楼的情况要进行登记。
4.2.10学生申请借用宿舍备用钥匙，要核实本人住宿信息，进行登记后才能借用，并确保及时收回。
4.2.11妥善保管学生宿舍安全通道门的钥匙，每月检查一次锁并加润滑油，以保证门锁开启灵活。保证安全通道畅通无阻，不得堆放物品。
4.2.12负责对灭火器定期检查（一月一次），保证灭火器能正常使用。了解灭火器性能，熟练使用灭火器。

4.3学生宿舍保洁员工作职责
4.3.1宿舍内的公共区域（走廊、楼梯间、厕所、洗漱间、楼顶）每天清扫2次，拖擦2次。

4.3.2厕所地面、大小便池及蹲位隔墙（板）每天清扫、冲洗2次。做到地面无积水，便池无尿碱，无便迹，无污物，无堵塞。

4.3.3洗漱间（地面、水池、墙镜）每天清扫、冲洗、擦拭2次。保持地面干净卫生，水池内无杂物、无积水。走廊、楼梯的墙壁洁白无污渍，按时清理垃圾，

4.3.4墙壁、顶楼天台、望板每周彻底打扫一次，公共部位的门、窗、玻璃每天擦洗一次。

4.3.5定期使用盐酸等药水对厕所进行清洁、消毒。
4.3.6维护辖区内的安全、防火、防盗、防止宿舍内家具及设备流失，熟悉消防器材的使用方法和紧急疏散措施。
4.3.7文明清洁，遇事不与学生争吵，对不遵守宿舍管理规定的学生要善意劝导或向宿管员反映。
4.3.8爱护各种设备，节约用水，遇有水池堵漏、设施损坏现象，立即报告宿管员通知维修人员检修。

5相关文件
5.1《湖北工业职业技术学院学生宿舍管理办法》
6记录

6.1《学生住宿卡》 

6.2《学生住宿情况登记表》
6.3《学生宿舍日常行为记录》

6.4《学生宿舍公寓财产登记表》

6.5《文明寝室评选记录》

6.6《工作检查记录》
