宿舍管理员岗位工作标准
Q/HY.Z.2020.027－2007

	范 围
	本标准规定了宿舍管理员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于宿舍管理员岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	坚守岗位、忠于职守，树立全心全意服务的思想，平等待客，耐心细致，服从指挥。

	
	文化专业
	初中以上学历

	
	职业资格
	了解《卫生管理条例》、《保安管理条例》等国家规章条例。了解公司的管理制度。

	
	工作经历
	有一年以上后勤管理经验。

	
	身体要求
	年龄55岁以下

	职  责
	协助后勤专员做好公司的宿舍管理工作。协助后勤专员安排员工住房。分发、收回并保管宿舍用品、家俱。生活区及厂区的部分清洁工作。宿舍生活用品的库存及预警工作。协助后勤专员监察宿舍卫生及作息秩序。每月定期抄各宿舍电表，并及时上报。配厂区及宿舍区所需的各种钥匙。

	权  限
	对后勤工作改善有建议权。对员工住房安排有建议权。

对员工宿舍卫生有检查权，对评比奖惩有建议权

	岗位工作要求
	1、 合理安排员工住宿，分发、收回并保管宿舍用品、家俱，

2、 监察宿舍卫生及作息秩序，保管宿舍所需的各种钥匙。
3、厂区、生活区环境优美，无杂乱。

4、严禁不明身份的人入内，发现可疑人员或可疑情况要及时报告保卫处。
5、掌握各宿舍员工的基本情况及员工所在部门等相关资料。
6、熟知公司制订的《宿舍管理制度》，对员工的违纪行为及时劝阻制止，并进行引导教育。情节严重的上报主管做好工作记录。
7、  按规定时间关闭宿舍门，对员工的超时出入进行详细记录，并向公司有关部门反映。
8、  严格执行来访人员凭证出入登记制度，杜绝闲杂人员进入。
9、、随时听从上司的调遣，及时完成上司临时安排的任务

	记录
	会客记录、宿舍物品保管登记、各种钥匙清单

	考核
	按Q/HYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核。

	附   录
	直接上级
	办公室主任

	
	直接下级
	

	
	周边关系
	公司员工、来访客人及相关人员接触

	
	职业发展
	不断学习，借鉴先进的管理知识和经验，提高个人工作能力，综合素质，掌握岗位工作技能，做一名优秀的管理者。

	
	起草单位
	行政办公室

	
	主要起草人
	张爱萍

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


