公寓管理员职责

1． 贯彻执行上级主管部门对搞好研究生公寓管理工作的各项指

     示、要求、做好宣传、落实工作，并及时汇报有关情况。树立 

“服务第一”的思想，一切工作应围绕“为学生提供优质服务”

 这个中心，在固定允许的范围内，尽力为学生排忧解难，提供

 方便。

2． 随时听取学生会代表和学生对公寓管理工作的建设要求、批评

     意见，对合理的建议、意见，立即改进。对由于条件、规定限

     制的要积极向上级主管部门反映，争取尽快解决，并将情况及

     时向学生反馈、解释。定期召开学生会代表参加的征求意见座

     谈会，建立密切的沟通渠道，并在每层宿舍设立投诉箱，每天

     开箱一次，将学生的投诉归纳整理，该办的办，该汇报的汇报，

     该解释的解释，随时与学生会通气。

3． 负责安排员工的工作，随时检查，发现问题及时解决。

4． 负责拟定公寓各项规章制度，报房管基建办公室批准并执行。

5． 负责拟定公寓经费预算计划，控制开支情况，负责物品采购、 

     保管、使用、发放的监督，账目清楚。

6． 对公寓资产、设施应心中有数，要看好家，当好家。

7． 参加轮流值班，节假日主动值班，每年节假日值班不少于50

     个。

8． 要求员工和学生做到的，应首先以身作则，对他们善意的批评

     意见要虚心，耐心，诚恳接受。
