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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院学生发展部。

本标准主要起草人：叶巧、欧陆拥、刘云德。
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引 言

学生宿舍是大学生日常生活、休息和学习的重要场所。完善宿舍管理员岗位规范，确保宿舍管理工

作有效开展，促进管理育人、环境育人的效果。
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宿舍管理员岗位规范

1 范围

本文件规定了宿舍管理员的任职条件、管辖分工、工作职责和内容、检查与考核评价的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院宿管员宿舍管理工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

宿舍管理员

专指管理住宿学生及学生宿舍的人员。

4 任职条件

4.1 政治品德

热爱党和国家，热爱教育事业，办事公道，坚持原则，对学生具备爱心。

4.2 学历要求

具有高中及以上学历。

4.3 工作经验

具有相关的管理经验。

5 管辖分工

对学校四栋学生宿舍进行分层管理，做到各司其职，分工协作。

6 工作职责和工作内容

6.1 建设优质的宿舍环境

负责学生宿舍日常管理、生活指导、行为教育等各项工作，建设文明、整洁、安全、舒适的宿舍环

境。

6.2 生活引导
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经常了解学生思想动态，以学生为本，热心帮助学生解决生活疑难问题，与学生交朋友，做好服务

育人工作。

6.3 处理事件

熟悉掌握学生宿舍管理的各项规章制度，有针对性地开展服务管理工作，及时汇报并妥善处理学生

宿舍发生的各种突发性事件。

6.4 统计和管理学生住宿数据

全面掌握所管辖楼栋住宿学生的基本情况，做好每学年住宿学生名册及有关数据整理，做好宿舍分

配和调整工作。

6.5 组织宿舍检查和评比

组织、指导学生宿舍自治管理委员会、楼长、层长、舍长等参与宿舍管理工作，充分调动学生自我

管理的积极性，做好文明宿舍的检查、评比等项工作。

6.6 加强宿舍文化宣传

组织学生办好宿舍墙报工作，对有违纪行为的学生进行批评教育，对好人好事给予表扬。

6.7 做好安全检查

配合学校保卫科、医务室认真做好学生宿舍的“四防”工作，即防火、防盗、防灾、防疫等工作。

6.8 加强巡查

每天巡查宿舍（每天最少三次），注意倾听学生反映，发现问题及时处理，并向有关部门及时报告。

6.9 加强资产管理

根据学校的安排，定期或不定期的开展宿舍资产盘查，规范宿舍家具报废、购买、调整等流程。

6.10 负责学校学生宿舍管理规范的标准的实施、提供修订工作。

6.11 熟悉本岗位标准的工作要求和工作程序。

7 检查与考核评价

7.1 接受学生发展部的工作检查、考核、评价。

7.2 接收学校的工作检查、考核、评价。

7.3 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。
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