附件2：
生活老师岗位条件及工作职责

[bookmark: _GoBack]一、招聘条件
1.遵纪守法、品行端正、作风正派，无犯罪前科；
2.服从工作安排，身体健康，精力充沛，心理素质良好；
3.具备电脑基本操作能力，能较为熟练运用excel、word文档等基本办公软件；
4.五官端正，有较强的亲和力，善于与人沟通，具有较强的岗位责任意识，踏实工作，能全心全意为师生服务；
5.女性，45周岁及以下；
6.有相关工作经验者优先考虑。
二、岗位职责
1.积极配合学工办开展好对学生的理想信念教育，负责管理学生宿舍，对学生进行寝室文明习惯﹑安全﹑法制﹑纪律教育；
2.关心学生，有针对性的做好学生在宿舍期间生活管理、日常清洁检查，保持环境整洁；对个别生活自理困难的学生给予帮助；
3.执行学生生活作息制度，督促学生遵守住校生守则；组织宿舍部干事坚持每晚查寝，检查﹑登记就寝情况，发现晚归未归问题及时处理，对违纪事件及时上报。若夜间学生突发疾病，第一时间送学生到三甲医院就医，遇严重疾病第一时间通知家长和辅导员。对寝室内外出现的偶发事件及时加强与辅导员的联络沟通，确保事件得到快速有效的解决；
4.与物业管理人员沟通协调.积极加强与物管人员协作，共同管理维护宿舍秩序﹑安全和卫生等；
5.参与协助学工办开展寝室园区文化建设工作，不断完善学生寝室生活指南和重要生活细则指导，营造良好寝室文化氛围；
6.认真做好宿舍的设施设备运行情况的检查，发现问题或隐患及时向物业、总务科报修，消除安全隐患，确保设施设备正常运行；
7.经常深入寝室，指导学生节约用水﹑安全用电﹑注意防火防盗等，提高学生的防范意识，力保学生人﹑财﹑物安全；
8.负责安排新生入住以及毕业生退寝、水电费和寝室公共财产等检查验收工作。对新生入住寝室进行经常性走访。协助辅导员做好寝室矛盾处理，换寝等相关协调工作。随时掌握并记载宿舍人员的变动情况，对市外学生的寝室生活给予更多关心关注；
 9.认真组织好每周的大功率电器检查、周四清洁大扫除检查，每学期的文明寝室检查评比。定期开展学生宿管会的管理﹑培训和指导工作；
10.严格遵守劳动纪律，完成学院﹑相关部门负责人安排的其他工作。
三、工作时间
生活老师工作时间分为白班和晚班，晚班至少1人在岗。周末、节假日期间，按照学工办安排值班值守，做好留校学生的管理工作。
