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岗位职责
	序号
	招聘岗位
	岗位职责

	1
	学生公寓

门卫
	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。

	2
	学生公寓

保洁
	1.负责公寓公共区域地面、楼梯、台阶、宣传窗、垃圾桶、装饰柱、植物花盆等每日至少进行两次全面清洁。对电梯公寓的轿厢、电梯厅、门套、指示板、厢壁等每日清洁不少于两次。
2.每日上、下午对公共卫生间各进行一次全面保洁与消毒，确保洁具干净、无污渍、无异味。随时检查并清除地漏等处的杂物，防止堵塞，发现堵塞及时上报处理。
3.负责公寓公共区域生活垃圾的日常分类收集、清运，确保各层过道、走廊、楼梯及楼梯间无杂物、垃圾堆放，垃圾桶周边清洁。
4.每周对公共区域的门窗玻璃（2米以下）、装饰门及门套、踢脚线、监控探头进行一次擦拭。
5.每两周对墙面、天棚、消防设施、灯具表面进行一次除尘清洁。每月对楼顶平台进行一次清扫。
6.每两个月对公共区域地面进行一次彻底刷洗。
7.确保公寓内的设备间、消防栓箱、强弱电间等特殊区域保持整洁、干燥、无杂物堆放。
8.在清洁过程中，随时检查责任区域内各种设施、设备、阀门、管线等的完好情况，发现损坏、故障或安全隐患，立即上报。
9按要求规范完成公寓公共区域及指定寝室的例行防疫消杀和突击性消杀任务。
10.在作业过程中，做到节水、节电，节约使用清洁工具和耗材。主动关闭公共区域的“长明灯”，拧紧“长流水”，杜绝浪费现象。
11.不断提升服务意识，主动学习物业管理、保洁专业知识与技能，持续提高业务水平。
12.完成上级交办的其他工作。
13.工作时间：周一至周五上午8:00-11:30，下午13:30-17:30。法定节假日及寒暑假根据学校安排另行通知。




