杭州电子科技大学信息工程学院
公寓楼层长工作职责

一、楼长职责
[bookmark: _GoBack]学生楼长是住公寓辅导员的得力助手，是公寓精神文明建设的主要组织者，应做好以下几个方面的工作：
1、协助辅导员做好本楼栋学生思想教育和日常管理工作，起好学院与学生之间桥梁纽带作用，全心全意为同学服务；
    2、协助住公寓辅导员做好寝室卫生评比工作；
    3、配合学生公寓管理中心开展整个生活区的卫生评比工作；
    4、配合公寓楼精神文明建设的宣传和组织工作；
    5、制止本公寓楼内有些同学的不良行为，发现问题及时向公寓辅导员、思政辅导员或学生公寓管理中心汇报；
    6、协助做好公寓楼安全保卫消防工作；
    7、做好组织本楼内、外的义务劳动；
8、收集学生对公寓楼文明、安全、卫生、服务等诸方面工作的建议；
9、每晚点名结束后向公寓辅导员汇报本公寓楼未回寝人数及情况；
10、将本楼宇的水电费，转交给公寓中心；
11、接受并完成学生公寓管理中心交办的其它工作。

二、层长职责
层长是公寓辅导员的得力助手，是公寓精神文明建设的主要组织者，在楼长的领导下做好以下几个方面的工作：
1、在楼长的领导下做好楼层学生思想教育和日常管理工作；
2、监督同学做好本层楼的卫生保洁工作；
3、协助公寓辅导员做好寝室内务评比工作；
4、做好晚点名工作；
 5、制止本层同学的不良行为，及时处理学生或寝室之间发生的矛盾和问题，防止事态扩大，并及时向思政辅导员、公寓辅导员或公寓管理中心汇报；
6、协助思政辅导员、公寓辅导员做好思想、宣传、教育工作；
7、定期召开楼层学生座谈会，了解学生思想动态；
8、协助公寓辅导员进行楼层安全巡视，协助做好公寓安全保卫工作；
9、每月收缴本楼层寝室的水电费，汇总后缴给楼长；
10、完成楼长交办的其它工作。
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