杭州电子科技大学信息工程学院
公寓自管会工作职责

一、总则
信工自管会是隶属于学生会的一个学生组织，本着“自我管理，自我服务，自我教育”的宗旨，充分发挥学生管理的积极性，全心全意为广大同学服务，在公寓管理中心与学生之间起桥梁纽带作用，负责我院生活区的卫生、纪律和安全工作，积极开展有益于学生身心健康的活动，在学生间营造团结向上，互助友爱的氛围，努力把学生公寓建设成“文明，整洁，安全，舒适”的家园。
二、组织
下设：策划部，生活部，纪检部。自管会各委员均由学生担任，由学生本人报名公寓中心选拔，根据人员变动和工作需要，每年进行一次改选，让热心公寓管理工作的优秀同学进到自管会中来。自管会的各部既应各司其职，又要相互配合支持。
三、职责
主席
1、贯彻执行学生公寓管理中心的各项规定，做好学生公寓自管会日常工作，制定相关制度，并协助学工办积极开展“服务育人、管理育人”活动。
[bookmark: _GoBack]2、加强对自管会各部门的考勤，经常深入各楼层检查督促工作，重要事情及时向指导老师汇报。
3、定期召开会议，总结工作、征求意见、布置任务，统一各项检查标准并组织评比活动的开展，了解学习其他学校宿管工作的运转情况。
策划部：
1、负责策划和组织自管会的大型活动，以及活动后期整理；
2、做好文明寝室建设和评比工作；
3、做好自管会各项活动的宣传工作，办好黑板报、宣传栏、摆摊宣传等各种形式宣传工作。


纪检部：
1、负责组织公寓晚点名工作，整理点名记录并上报；
2、定期组织人员进行公寓安全巡逻；
3、组织自管会干部培训工作；
4、负责自管会财务审核申报。
生活部：
1、负责学生公寓卫生检查统分工作；
2、定期收取水电费；
3、负责组织并主持自管会干部工作会议，听取并记录各部门的工作汇报；
4、管理组织内部物资；
5、负责自管会日常文件整理、档案管理。


