附件1

岗位职责
	序号
	招聘岗位
	岗位职责

	1
	学生公寓值守
	1.严格执行24小时值班制度，坚守岗位，不得擅离职守。
2.按规定时间开关公寓大门，查验学生出入凭证，核对身份，防止无关人员进入。
3.对外来访客进行实名登记，明确事由、对接人及停留时间，并提示其遵守规定。
4.每日清点晚归、夜不归宿学生，核实原因并详细记录，及时将情况通报相关学院辅导员。
5.按固定频次（每2小时至少一次）对公寓公共区域、重点部位进行巡逻，并做好巡查记录。
6.检查公共区域及学生寝室的门窗、水电安全，及时提醒或处理安全隐患。
7.主动发现并制止在公寓内使用违规电器、存放易燃易爆物品、私拉乱接电线、堵塞消防通道等行为，并立即上报。
8.密切关注公寓内可疑人员、异常声响或气味，第一时间采取初步措施并上报。
9.熟练掌握消防设施位置与使用方法、火灾报警及应急处置流程。遇火情等紧急事件，立即触发警报，组织学生疏散，并报告。
10.协助处理学生突发疾病、受伤等紧急情况，及时联系校医院、急救中心，并通知辅导员及上级。
11.对公寓内发生的纠纷、斗殴等事件及时制止、初步调解并迅速上报。
12.负责接待学生咨询，解答公寓管理、报修、失物招领等常见问题。
13.受理学生报修需求，准确记录并第一时间转报维修部门，跟踪进度并向学生反馈。
14.主动关注学生动态，对情绪异常、行为反常的学生给予必要关心，并及时联系辅导员。
15.收集学生对公寓管理与服务的意见、建议，整理后向管理部门反馈。
16.维护公寓内外公共区域秩序，制止大声喧哗、破坏公物、影响他人作息等不文明行为，并进行批评教育，记录上报违规情况。
17.督促学生维护公共环境卫生，负责大厅、一楼楼道、公寓门口三包等区域的整洁。
18.完成上级交办的其他工作任务。
19.工作时间：24小时轮班值守。




