学生宿舍管理员岗位职责

为了提高服务质量，改进服务态度，给同学们创造良好的住宿环境，特制定宿舍管理员岗位职责。
    1. 热爱本职工作，遵守职业道德，严格遵守国家法律法规；加强队伍团结，营造和谐文明的工作环境，严格执行学校有关规章制度，服从宿管办及学校有关职能部门的领导的管理。
 2. 文明管理、热忱服务；关心学生，爱护学生，尊重学生的隐私权利；做好正确的思想政治工作，提倡“管理育人”、“服务育人”，以身作则，为学生作好表率。
3. 坚守岗位，恪尽职守；严格遵守下班时间，不迟到、不早退，中途不窜岗、离岗，非本楼工作人员不得无故进入值班室，工作时间须保证当班人员在岗；严格遵守交接班制度，办好交接手续，认真做好值班记录。请假须履行相关手续。
4、服从岗位调整、日常和假期的工作安排。

5、认真学习并熟练掌握业务知识和技能，定期参加业务考核和培训。

6. 负责本宿舍楼安全管理工作：
a. 严格做好对本宿舍楼内和寝室的日常检查工作，具体包括：上午8点开始进入寝室检查卫生和安全电器检查，中午1点开始本楼道内各类公共设备和消防设备的检查和巡视，晚上9点半开始进入寝室晚点名工作。
b.负责对本宿舍楼内的消防安全隐患和违反消防安全行为的检查、制止和上报工作。每月做好本楼的周界报警系统、安全消防设施、热水淋浴等设备的安全检查记录。
c.负责本楼门禁系统的定时开启和关闭，督促学生文明使用门禁设备，对故意损坏读卡器、开门按钮、电子锁及玻璃大门等设备的行为须及时制止，并作好记录并上报公寓办。
d.做好学生宿舍门卫工作；按规定时间执行开、关锁宿舍大门、熄灯等工作。
e.做好非本楼人员来访出入信息等登记工作
f. 出现突发事件、刑事或治安案件、灾害事故及时处置、及时报警，注意保护现场，并报告职能部门，采取积极有效措施，确保师生和国家财产安全.同时，事后做好事件处理记录。
g.积极配合参与学校组织的重大消防演习、安全讲座和突击性检查等其他大型公寓活动。

h.协助物业公司做好本宿舍楼内公共设施报修工作。
7.协助辅导员及学生工作部门对学生宿舍区纪律、行为进行管理，对违反宿舍管理办法的行为进行查处：
a. 违反宿舍安全管理条例行为的；
b. 违反宿舍物业管理条例行为的；
c. 违反宿舍卫生管理条例行为的；
     d. 影响宿舍公共秩序的；
e. 发生违法犯罪行为的；
     f. 协助做好住宿学生在本宿舍内“不良行为”记录工作，协助做好宿舍文明创建工作。
8. 做好学生假期住宿安置工作、宿舍楼及寝室内公共设施统计和清理等工作。
9. 协助毕业生或离校学生的退宿检查、理赔、退押金等工作。
10. 认真做好宿舍其他临时性工作。
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