上海市建筑工程学校

宿舍管理员岗位职责
1、 坚持服务育人、管理育人的指导原则，严格按照学校对学生宿舍的管理要求，全面负责学生宿舍的管理。
2、 根据方便管理的原则，合理安排学生宿舍，督促学生按照指定床位住宿。
3、 掌握住宿学生基本情况，建立学生住宿分布信息资料册并对学生宿舍的调整信息及时登记入册。
4、 教育学生爱护宿舍公共财物，发现损坏财物要及时填写《维修单》并通知维修人员尽快进行修理。
5、 及时制止异性、无关人员进入学生宿舍，学生亲友来访须经登记后方可进入学生宿舍，但不可留宿。
6、 按时打开宿舍照明灯和关闭宿舍大门，督促学生按时起床和就寝。
7、 严格执行查寝制度，及时制止、纠正学生违章用电、大声吵闹、酗酒、赌博、斗殴等违反《学生宿舍管理规定》的行为。具体要求如下：

1、 每日上午8：00对学生宿舍卫生内务进行考评，并做好记录；
2、 每日中午12：00后和晚上19：30后对宿舍进行常规性检查，发现情况及时处理并做好记录；
3、 每日22：00入寝室检查，对学生晚归、不归、情况进行如实记录并于次日上午8：00前上报后保处。
8、 坚守岗位，不得随意离开工作岗位，特殊情况须经后保处准假后方可离开。
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