	岗位

名称
	宿舍管理员兼保洁员
	聘任

单位
	学  校

学生科
	受聘

人员
	
	主管

领导
	

	任

职

资

格
	（1）坚持党的基本路线，认真执行党的方针、政策和上级有关指示精神。

（2）有较强的组织管理能力和协调能力。

（3）工作勤奋、认真负责，不怕苦、不怕累。

（4）塌实肯干、乐于奉献。能正确处理个人利益和学生利益、学校利益的关系，顾全大局、不谋私利、不计较个人得失。

（5）作风正派、办事公道。善于互相团结，密切联系学生和教师，得到大多数学生的认可和尊重。

（6）具备初中以上学历。

（7）有相同工作经历者优先。

（8）要有比较好的应变能力和能认辩本栋的学生。

（9）身体健康，能胜任公寓楼日常管理和卫生，能住校。

	岗

位

职

责

	
第一条、必须服从领导，听从分配及管理。

    第二条、必须热爱自己的本职工作，能吃苦耐劳，不怕脏、不怕累，全心全意的投入到自己的本职工作中。

第三条、负责学校公寓楼日常安全保卫和卫生工作；负责本单元的住校学生的公共卫生、安全等工作；联系各寝室长，负责学生科各类文件决策意见的传达和实施。 

第四条、非就寝时间维持宿舍的正常秩序，搞好宿舍公共区域清洁卫生。 

第五条、学生必须凭班主任或校医签发的请假条才能进入宿舍，管理员必须作好登记，并保存请假条。 

    第六条、搞好宿舍公共洗手间、人行过道、楼梯、墙壁、天花板等场所的卫生，必须按时打扫，随时保持室内外清洁卫生。
    第七条、每天早晨，略早于学生起床，严格把好起床关，督促学生准时起床离室，每天上午、下午、晚上各全面巡查宿舍一次以上，重点检查门锁、水电，并登记检查结果。注意防火、防盗，发现未锁门的要锁上；

第八条、及时处理或报告宿舍设施故障。
第九条、及时制止学生的各种违纪行为。 

第十条、保证无外来人员随意进入宿舍，学生家长或亲属须经核实、批准后才能进入，并作好登记。  

第十一条、规范管理学生手机充电器及行为。

第十二条、对学生要热情、周到、要随时教育他们爱护公物，讲究卫生，要遵守公共秩序，讲文明礼貌。要关心学生生活，教育他们自觉遵守学校的规章制度。
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	工

作

标

准
	1、门、墙、面砖、纸篓：无污迹、无脚印、不乱画、乱写，要求天天擦干净，纸篓换干净。

2、遇到电线、插座等电源问题必须要及时报总务科。

3、遇到水泄不通、水龙头坏必须要及时报总务科。（如遇晚上、节假日水龙头坏，要及时关闭总阀）遇到有损坏公物的或其他突发事故必须及时报告。 

4、学校有各类活动，要听从学校统一调配安排工作。

5、工作时间外出需办理请假手续。

6、无学生在寝室或宿舍区其它部位充电行为。

7、一天日常工作做到：

（1）早上6:10—6:40，检查、督促学生按时起床出寝晨跑早操。

（2）上午8:00—11:00，打扫宿舍楼（含整个楼梯）及周边环境卫生。统计记录不合要求的寝室的内务卫生及班级。

（3） 中午11:50—12:30，提前打开单元门，做好迎接下课学生的准备工作。

（4）中午12:50—14:10，做好本单元的各项工作，坚守岗位，防范学生带饭进入公寓楼，协助生活指导老师组织好学生的纪律。

（5）下午14:00—15:30检查、督促学生按时起床出寝。检查各宿舍水电、锁门窗情况，然后登记。 

（6）下午15:30—16:00，打扫宿舍楼（含整个楼梯）及周边环境卫生。统计记录不合要求的寝室的内务卫生及班级。

（7）下午16:45—17:00，提前打开单元门，做好迎接下课学生的准备工作。 

（8）晚上17:00—18:45，做好本单元的各项工作，坚守岗位，防范学生带饭进入公寓楼，协助生活指导老师组织好学生的纪律。

（9）晚上18:45—21:20，逐个房间巡查门窗、水电等，作好登记。 

（10）晚上21:20—21:50，提前打开单元门，做好迎接下课学生的准备工作。 

（11）晚上21:50—22:00，做好本单元的各项工作，坚守岗位，准备锁门。

（12）晚上22：30，熄灯。管理员要巡查门窗、水电等，然后不定期巡查宿舍及周边情况，作好登记。发现异常情况，要及时处理。如有必要，应及时报告学校领导。
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	受聘人：        日期：  年  月  日

	主管

领导

意见
	     主管校领导：        部门领导：        日期：   年  月  日   


