
淄博一中学生公寓安全管理一日常规

一、交接班

1、交接班时间：早上7点20分交班,7点30分下班。
2、交班前管理员首先要到自己管辖的宿舍区每个宿舍检查是否还有留在房间的同学，

做好记录，并打电话找班主任逐一落实，并报级部分管主任。
3、把本班的值班记录移交给接班的管理员，并把本班发生的和需要下一班继续办理的事情交代清楚。接班管理员做好记录，并把情况了解清楚后交班管理员方可下班。
二、内务、公值等检查

1、上午接班后和下午学生上课后，内务、走廊卫生要各认真检查一次，严格落实扣

分标准。

2、 寝室内公物（床、桌子、橱子、门、窗、窗帘、纱窗、电话、风扇、水龙头、墙

壁），有无损坏和乱涂乱画现象，要认真做好记录，损坏或涂抹严重的，要及时报总务处分管老师，严格落实扣分标准。

3、每天检查一次公寓附近卫生清理情况，对不合格的个人和班级做好记录，并于中

午督促再清理，严格落实扣分标准。

    三、午休检查

1、按时关闭学生公寓门，维持午休秩序，对迟到学生、午休人数做好检查、记录。对上午检查时发现问题较多的宿舍，令其宿舍长带领该宿舍同学进行整改。

2、午休时间到方可开启公寓门，并督促学生按时到教室，对不按时离开公寓的学生做好记录。及时通知班主任老师和分管领导。
3、午休检查的管理员12点20分到岗，公寓锁门后离岗。

四、晚就寝

1、当班管理员要及时锁门、熄灯，锁门后对各寝室检查、记录。对缺勤又未收到请假条者，及时与其班主任或分管主任联系。

2、督促学生及时洗涮，及时教育并制止影响他人休息的行为，督促学生按时就寝，严格落实扣分标准。

3、学生就寝时间，对分管寝室进行不定期的巡查，发现问题及时解决。有非正常情况，及时与分管领导或学校夜巡人员取得联系。

五、其它

1、学生离开公寓后，管理员除认真检查内务、卫生外，还应对一些卫生死角进行清

理，特别是楼道、楼梯的卫生要做好保洁工作，要经得住任何时间的检查。

2、正常上课、晚自习时间不得让学生进入宿舍。生病、特殊情况须持正规假条管理员登记后方可入内。 

  3、严禁非住校生（包括家长）进入宿舍。禁止住校生将球类及非住校用品带入宿舍。

4、对平时掌握的问题较多的寝室、问题学生所在的寝室，增加检查次数，特别是增加早、晚的检查。

