
杭州电子科技大学信息工程学院

公寓辅导员工作条例

为大力推进学校寝室文明建设，打造“文明之家”，切实发挥寝室育人功能，特制定此工作条例，具体内容如下：

一、基本工作职责

1、公寓辅导员在学工部的领导下，原则上以所住楼宇为工作范围，结合学生的思想、学习和生活状况在学生宿舍区开展学生党建、思想教育、行为引导和文化建设工作。
2、做好楼内的宣传工作，宣传黑板干净整洁，张贴有序，每两周更换一次宣传内容。检查和监督本楼的横幅、张贴物等的清理工作。
3、编制所住公寓楼学生档案卡。
4、做好每周一次的寝室内务卫生的定期检查和平时的不定期抽查工作，督促学生搞好室内卫生；积极配合公寓管理中心开展文明寝室建设。，

5、检查学生寝室电器使用情况，发现学生在寝室内使用违禁电器，及时作出处理。发现盗窃、火灾等突发事件或公寓楼内学生出现违纪行为应妥善处理并及时上报。

6、按月抄录所负责楼层学生寝室的水电表。

7、配合公寓管理中心做好楼长、层长和寝室长的选拔推荐工作，发挥自管会成员的积极性，正确引导他们开展各项工作。
8、周日至周四晚必须入住公寓（如有特殊情况不能住公寓须履行请假手续）；周末实行值班制度，周末每栋楼安排两个辅导员住公寓值班，且须全天在校，及时处理学生事务。
9、每周深入走访所住公寓楼的3-5个宿舍，记录好《公寓辅导员工作记录本》，定期进行汇报交流。
10、做好学校安排的其他相关工作。
二、考核监督

1、新任辅导员原则上都要入住学生宿舍。

2、公寓辅导员一学期进行一次工作总结提交公寓管理中心；学院领导和公寓管理中心对公寓辅导员在岗情况进行不定期抽查。

3、入住宿舍的工作表现将作为该辅导员考核评优的重要依据。
