附件：1
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附件：2
工作范围及岗位职责
(一)工作范围
宿管员主要负责学生公寓的日常管理、宿舍安全，负责学校“两化”(军事化、企业化)管理工作。实行24小时值班，按作息时间及时开启、关闭楼门，做好访客登记工作；根据学校要求做好学生入住、宿舍调整与退宿工作；做好房间钥匙的管理工作，配合做好相关部门的安全、卫生检查工作；协调做好学生宿舍各类设备、设施的报修和修理进度检查工作；配合学校做好宿舍内务管理，配合相关部门做好学生思想教育；配合做好学校组织的评比、考核、评优和表彰，积极开展学生宿舍文化建设；及时将学生在宿舍内的情况反馈给学校学生处团委。
(二)岗位职责
1.生活老师岗(宿管员)
(1)接受学校的指导、监督，当班时穿安保工装、佩戴工作证，坚守岗位精力集中，不干与值班执勤无关的事，完成和处理好当班事务，交接班时写好交班记录。
(2)严格值班制度，坚守岗位，不得脱岗、缺岗，切实把好入口关。假期内值班时，必须24小时在岗。寒暑假期间，配合维修人员做好学生宿舍的维修工作。
(3)配合学校做好学生日常行为规范的引导，负责对住宿学生进行思想品德、纪律、安全教育及生活能力、文明礼貌等方面的教育、监督。了解学生思想状态和存在的问题，及时解决、处理，并报告学校学生处团委。
(4)督促学生自觉遵守学校的各项规章制度和作息时间。督促学生搞好宿舍卫生，做好宿舍日常检查工作。搞好宿舍楼公共区域及环境卫生的监督工作，保持整洁。做好公共秩序的维护工作。
(5)开展日常安全巡查，发现并处理学生的各种违纪现象；发现并消除各种安全隐患，预防各类事故的发生；妥善处理各类突发事件，必须第一时间报告学校相关部门及有关人员。
(6)做好宿舍公共设施的登记、保护和检查工作。做好宿舍钥匙的交接、管理，备用钥匙的管理工作。
(7)负责宿舍区域内物品管理工作：
1)负责宿舍物品、设施报修的登记、上报工作；对于宿舍内损坏物品需及时书面报学校总务处维修。
2)负责宿舍区域内财产理赔工作；所有报修物品，凡人为损坏、丢失的宿舍物品、设施，按学校规定赔偿。拒不赔偿的，报学校处理。
3)负责宿舍区域内财产(家具、设施等)的管理，建立财产登记帐本，每学期末向学校总务处报告财产核查、拟报损(废)情况。
4)负责毕业或离校学生的退宿检查等工作。
(8)按时开、关宿舍楼及各通道大门，做好学生日常防火、防盗、安全用水用电宣传教育工作，每日检查宿舍的水、电、床铺等安全状况，对违规情况及时通报学生处团委处理
(9)做好出入宿舍外来人员的登记，掌握各宿舍学生住宿及人员变动情况，严禁外来人员进入宿舍，不允许男女生串楼或异性进楼探访，未经允许不得留宿外来人员。
(10)宿管员在做好本职工作的基础上，要团结协作，相互学习与交流，不断提高自身素质和工作能力。
(11)服从安排，完成学生处团委交办的其他工作。
2.生活老师兼“两化”管理岗
(1)除承担生活老师(宿管员)的岗位职责要求外，同时负责学校军事化、企业化管理工作。起到示范、引导、教育的职责，严禁体罚和变相体罚学生，做到依法依纪、文明管理。
(2)督促学生养成以军事化、企业化标准自我教育、自我管理。示范引导教育学生做好宿舍内务整理及卫生，地面洁净，物品摆放有序，做好公共秩序的维护。
(3)监督各系部班级日常纪律管理，执勤值班。检查发现学生上课有违纪行为(睡觉、玩手机、说话等)，不能在教师上课时间处理学生问题，将违纪学生名单交由班主任处理。
(4)负责组织组织学生按时出操，检查两操(早操、课间操)遵守纪律、队伍整齐情况，展现学生良好的精神风貌。
(5)负责检查宿舍卫生、教室纪律卫生、晚自习纪律。及时排查安全隐患，解决问题，对不能解决或需要协调解决的应及时上报学生处团委。
(6)负责校园内学生行为规范的日常巡查、纠察工作(男女生不文明现象、随地扔垃圾、上课时间不进教室、交通安全、打架、粗话脏话、奇装异服等)，规范学生的文明礼貌行为，增强学生的自觉性行为。
(7)负责国旗班的日常训练，协助学校开展国防教育活动，做好每周一的升国旗
任务。加强爱国主义教育，增强学生国防意识。
应急处理学生突发事件。排查学生矛盾纠纷，发现情况第一时间联系班主任并上报学生处团委。
(9)服从安排，完成学生处团委交办的其他工作。
(三)日常行为规范及工作标准
按时上下班，不迟到，不早退，有事提前办理请假手续。上班期间不做与本职工作无关的事情，不串岗闲聊。
尊重学生人格，不体罚和变相体罚学生，不讽刺挖苦学生。团结同事，互相帮助，不在背后议论他人。
仪表穿着整洁端庄，言谈举止文明大方。工作期间，要讲普通话，规范穿着工装、佩戴工作证。
保持良好的行为习惯，不随地吐痰，不染发、不纹身，不赌博、不酗酒、不在校内抽烟。
认真学习总结学生宿舍管理经验，不断改进工作方式方法。
爱护学生，关心学生，做学生的良师益友。经常与学生沟通、交流，了解学生的思想状况。在宿舍管理中，坚持以理服人，以情感人。
经常与学生处团委、学生班主任保持密切联系，并及时沟通学生情况。
及时妥善处理学生之间的矛盾，遇到问题不回避、不推诿。
服从工作安排，自觉遵守学校的各项管理制度及以后出台的有关制度。
