湖北民族学院学生工作处
鄂民院学工处字〔2015〕5号

关于印发《公益劳动周“学生公寓安全协理”工作要求》、《公益劳动周“学生公寓安全协理”考评办法》的通知

各单位：
经学生工作处研究并报学校领导批准，决定执行《公益劳动周“学生公寓安全协理”工作要求》、《公益劳动周“学生公寓安全协理”考评办法》。现将其印发给你们，请认真组织学习并狠抓落实。

湖北民族学院学生工作处

                           2015年5月6日
公益劳动周“学生公寓安全协理”工作要求

一、按时交接班，不迟到、不早退、不旷班。值班时间： 7:00—13:00，13:00—19:00，19:00-22:50。
二、值班期间穿戴整洁，按照要求统一着装并佩带值班标志，不得穿便衣、拖鞋、高跟鞋等值班。
三、坚守岗位、服从安排、热情服务，协助管理员做好本公寓楼的值班工作，做好值班记录（值班记录表见附件）。
四、认真执行来访登记制度，对来访人员须认真查验证件，做好记录，并征得管理员同意后方可允许进入。
五、履行大件和贵重物品出公寓查验、登记手续，经核查物、证一致后方可允许带出。
六、严禁异性进入学生公寓，因工作需要进入者必须严格核查证件并经楼栋管理员同意方可允许进入。 

七、严禁在公寓楼内外进行摆摊设点、兜售商品、寄送外卖等活动。
    八、严禁在公寓楼内、大门前张贴广告及随意停放车辆。
九、严禁学生将易燃易爆、有毒等危险物品带入学生公寓。
十、监督公寓管理人员工作，要求其按时签到和进行楼栋安全巡查，发现公寓管理人员售卖商品或做与工作无关的事，要及时上报学生公寓管理办公室。

十一、凡遇到重大和突发事件，以及违反学校公寓管理制度，不听劝阻，无理取闹，妨碍值班人员工作者，应及时报告公寓管理部门和保卫部门（公寓办：8439476，保卫处：8434119）。
十二、本要求由学生公寓管理办公室负责解释。
公益劳动周“学生公寓安全协理”考评办法
一、未按要求着装一次扣10分，未佩带值日标志一次扣10分。
二、无故早退、迟到一次扣10分，旷班一次扣50分。
三、抽查发现脱岗一次扣40分。

四、不按规定履行值班职责，做与工作无关的事情一次扣10分。
五、值班记录不详细，无责任意识一次扣 10分。

六、故意损坏工具、公物等扣50分，赔偿损失并追究责任。

七、因失职发生安全事故一次扣50分，情节严重者追究责任。
八、监督公寓管理人员工作不力，发现公寓管理人员兜售商品或做与工作无关事情不及时上报者，一次扣30分。
九、认真履职，及时发现或预警安全事件，一次奖励20分。

十、劳动成绩总分100分，得分80分及以上为优秀，70-80分之间为良好，60-70分之间为合格，60分以下为不合格。
十一、本考评办法由学生公寓管理办公室负责解释。
、
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附件

公益劳动周学生公寓安全协理值班记录
	时间
	   年   月   日    时至    时
	天气
	　
	星期
	　

	楼栋
	　
	值班人员
	　

	在岗情况记录
	值班人在岗记录
	公寓办公室巡查记录
	班级巡查记录

	
	时间
	签字
	时间
	签字
	时间
	签字

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	来    访    记    录
	姓名
	身份证号码
	被访人及寝室号
	来访事由
	起止时间

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	大宗  物品  出入  登记
	寝室号
	姓名及学号
	带出/带入
	时间
	物品信息

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	管理员上下班记录
	　
	上班时间
	签字
	下班时间
	签字
	备注

	
	正班人员
	　
	　
	　
	　
	　

	
	副班人员
	　
	　
	　
	　
	　

	管理员安全巡查记录
	巡查时间
	寝室安全状况
	签字

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	其它情况
	　


公寓办公室：8439476   保卫处：8434119     公寓管理员电话：
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