学生公寓管理中心工作职责计划
为落实学校学生公寓半军事化管理及网格化管理，确保学生公寓安全稳定，培育学校学生公寓管理与服务品牌，制定本方案。
    一、组织机构
学校成立学生公寓管理中心（以下简称：中心）负责对学校公寓（美晟公寓、新男生公寓、女生公寓）整体管理工作。
学校分管学生工作校领导主管公寓工作。学工处负责人兼中心主任，保卫处负责人兼任中心副主任，负责公寓日常管理工作。中心主要成员由学工处、保卫处工作人员组成，中心人员由中心管理、考核。长江艺术工程学院学生理事会（理事会由班级班长、团支书、学习委员组成；理事会设指导老师一名，理事会会长由学生会主席或团委副书记兼任，理事会副会长由各系部学生团学主要干部担任），建议辅导员积极支持，宿管部以年级为单位建立寝室长QQ群，及时为奉献校园，服务师生做出积极贡献，同长江艺术工程学院学生理事会一起，配合好学工处、后勤处、各系部参与公寓管理与服务工作，各司其职。
（二）职责分工
1.学工处：负责美晟公寓、新男生公寓、新女生公寓全面管理，指导美晟公寓（含学生服务、教育；制订有关管理细则，编制各学生公寓楼管理、处理日常事务和违纪事件；对重大事项及时上报学校）。联系后勤处实施对公寓的年度大型维修。
2.保卫处：负责学生宿舍的治安、消防、安全等综治管理，负责公寓突发事件、恶性事件、群体事件及治安事件等事件的处理。公寓管理员由保卫处选派，由中心实施日常管理与考核。
3.后勤处：依职责承担公寓小型维修以外的后勤保障工作，包括但不止于公寓年度大型维修，公寓的总进水、总电源，化粪池、公寓外排总下水道通畅等。后勤处交接时，确保公寓公共设施设备、各寝室室内设施（门窗、桌椅、水电等）适用，登记造册后整体移交。
4.各系部：负责本系部学生教育管理工作，落实中心与学生公寓的教育管理相关的各项工作安排。
5.长江艺术工程职业学院理事会：积极配合学校各部门工作，按照指导老师安排，负责组织开展公寓学生的思想政治教育工作。公寓的文化建设、督促学生宿舍做好宿舍走廊文化建设工作。公寓楼寝室内务的管理及检查、评比工作，监督内务不合格的寝室进行整改。公寓的纪律和安全管理工作，预防寝室违纪和安全事故的发生。公寓公共秩序的管理工作，保证公寓文明、安静。公寓公共财产的管理工作、人为损坏公物的查证落实工作以及公共财产受损的报修工作。深入宿舍，主动关心学生的思想、学习和生活，及时发现、解决学生的思想问题，化解学生之间、学生与学校之间的矛盾和纠纷。协助宿舍管理中心做好“十佳宿舍”、“文明寝室”等活动的创建和评比工作。及时捕捉和报告学生中的不安定信息，妥善处理公寓的突发事件。 
6.楼长工作职责：负责宿舍楼层管理体制，并指导各寝室开展工作。协助宿管部举办各类宿舍文化活动，学生宿舍的卫生管理工作，检查学生公寓卫生情况并评定成绩（每周全面检查不低于两次，抽查不低于五次，检查时间可根据自身情况自行安排），督促、指导学生提高宿舍卫生水平，创造清洁整齐的生活环境。完成上级布置的其他工作 
7.学生寝室长工作职责 ：督促、引导本宿舍同学自觉遵守校纪校规，学生宿舍管理的规章制度。安排本宿舍每天的卫生值日人员，督促同学认真做好室内清洁卫生，节约用水用电，爱护公物，保持室内及公共场所的清洁卫生。负责管理本宿舍的家具和所有公用设施，如有遗失或损坏，须尽快查出原因，向宿管部和宿舍值班室报告，以便及时处理。督促本宿舍同学自觉遵守作息时间，自觉维护宿舍秩序，为大家创造良好的学习、休息环境。提高警惕，做好安全保卫工作，注意防火防盗。对本宿舍同学违反规定和制度的一切不良行为进行批评教育，并带领本宿舍同学团结一致，共同努力，争创“文明宿舍”。
三、人力保障
中心人员参照现有人数规模，三栋公寓负责人3人（学工处安排三位同志负责），公寓管理中心系部负责人8人（一个系部安排两位同志负责）。外聘临时工若干人：包括宿舍管理员、保洁阿姨等。
[bookmark: _GoBack]四、办公地点
工作人员办公及计划的辅导员工作室、学生宿舍管理中心部干部办公室等尚无办公地点。为强化督办与监督，建议学校行政值班室搬至公寓内。
五、管理构想
中心在原有管理基础上，结合团学工作优势对工作进行适当调整与完善。
总体规划
按照半军事化、网格化的管理模式，积极培育省级高职院校学生公寓管理品牌，争取在我校召开学生公寓管理现场会。
（二）工作重点
管理升级
A.岗位替换。聘用生活辅导员替代宿舍管理员。重点面向我校毕业生、学生家长。
B.半军事化管理与标准化建设。按照半军事化管理模式，推进公寓管理与服务的标准建设。公寓划区包干，由系部班级负责卫生维护。建立学生宿舍行为的督促和评价机制，把学生入住期间的遵纪守法、文明住宿情况与学生奖评推优等结合。
C.网格管理。学生干部每天参与宿舍管理，实行自查、自律以及安全值班等，学生干部要建立三级汇报机制由楼长、层长、寝室长及其他学生骨干组成，强化公寓网格化管理。
服务升级
A.限时服务。物业小型维修等服务在规定时间内完成。
B.交流互动。中心定期收集学生意见，并将落实情况及时反馈给学生。
C.垃圾外带。楼层不设垃圾桶，由学生自带到楼下分类收集（公寓清洁工流岗严重）。
文化升级
A.党团工作进公寓。探索党团工作进公寓。
B.学生发展平台建设。楼栋为单位定期组织学生活动。宿舍管理中心部及时组成活动让楼长、层长落实，学生参与。
说明：公寓管理中心学工处负责人及系部负责人：负责本楼栋大学生思想政治教育工作，做好本楼栋学生宿舍的服务、教育、管理工作，负责组织实施党团活动进楼栋、本楼栋公寓文化建设、组织开展本楼栋学生活动、楼栋网格化管理建设工作，参与学生奖评考核、公寓服务管理工作标准化建设，落实公寓管理中心交办的其他工作。

