杭州电子科技大学信息工程学院
公寓管理员工作守则
一、在公寓管理中心和后勤的指导下，负责落实分管区内的防火、防盗、治安等任务，做好楼卫工作。
1、严守岗位，不擅自离岗，尽心尽力确保公寓安全。做到学生进出楼高峰期的迎候服务在大厅、门厅内站立服务。
2、熟悉本楼入住学生情况及楼宇结构。清楚本楼应急疏散通道的地理位置及门锁钥匙存放点，并能在最短时间内打开，楼内消防通道大门要求每月打开两次，确保锁的完好。熟悉楼内同学，了解学生所在专业及其带班辅导员。每学期开展一次值班员认人测试。
3、对会客、晚归、不归情况实行登记。对学生大件物品进出进行登记，确保公共财产和他人财物不受损失。实行24小时值班，遵守作息时间，按时开、关大门。
4、对非本楼人员一律办理入楼手续方可进入。女生楼除亲属外异性不得入内，男生楼异性进入时间为14：00—17：00。严禁小商、小贩、闲杂人员入楼，情节可疑时及时向公寓辅导员或校保卫部门报告。
5、确保消防通道畅通、消防设施完好，并能熟练运用消防器材，及时消除事故隐患。
6、懂得火警、匪警和其它突发事件的应急措施，懂得必要的救护知识，遇到突发事件能沉着冷静处理，维护现场秩序，并及时通知有关部门查处。
7、做好当天楼内日常工作记录，如上级通知、突发事件、安全隐患等，并把紧急要处理的事情办好移交，做到问题不延误。
8、认真交接班。接班值班员应仔细审阅值班记录，检查有关情况确认后，在交接班本上签名，重大事件应主动向值班辅导员及时汇报详细情况。
9、遇有特殊情况需继续处理当班事务的，交班者应配合工作暂时不得离开岗位。
二、做好楼内各项服务工作：
1、做好失物招领登记工作。
2、随时出借小五金工具、清洁用具、针线包，及时做好登记、回收工作，如遇有物品缺少及时增补，清楚小药箱的使用方法。
3、做好楼内同学的报修服务，接到报修单，检查内容是否填写清楚，有人为损坏的报修，及时做好收费工作，并在报修单上做好记录签字，同时负责报修登记的转达工作：上午9点前报修登记的，必须在11点前汇总书面报公寓维修办；上午9点以后至下午3点前报修登记的，必须在下午4点前汇总报后勤办；遇到需急修的，接报后半小时内转报公寓维修办，会造成危害的、或后勤办已下班无法报告的，可直接找有关维修人员处理。
三、严格要求自己，遵纪守法，接受监督，讲究文明，举止端庄，衣着整齐，礼貌待人。
四、按时上下班，不迟到、不早退、不带小孩、不做与工作无关的事。上班时须穿工作服、佩带工作牌。有事不能上班，须提前一天向主管部门提出申请，请假、调班、换班须经部门领导同意，并上报公寓管理中心批准。
五、做好大厅及值班室的清洁工作（每晚关门之前必须拖地）。

六、做好学生假期住宿以及有关培训、函授学员住宿安置工作。

七、完成领导交办的其它工作。

