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住宿管理流程图








                                      





文明宿舍评比流程图












宿舍楼工作人员管理流程图














资产管理流程图













卫生管理流程图
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公寓楼安全秩序管理流程图
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后勤服务公司维修





管理室验收、签字





报后勤服务公司





新生入校





系部填写住宿通知单安排住宿





宿舍楼按通知单安排床位





专业调整后由学生处、系部调整宿舍





管理室建立住宿成员一览表





管理室进行财产登记学生签字确认





毕业离校管理室签字盖章





根据评比办法每天对各宿舍进行检查与抽查





周六根据平时检查、抽查及值班记录对各宿舍评星





评星结果在星级一览表上公布





学年末对各宿舍星级情况汇总





根据评选办法评出文明宿舍，对不达标宿舍予以公布





对文明宿舍进行表彰





学生处公寓科编制用人计划





人事处组织招聘，学生处参与





学生处进行岗前培训，安排岗位





按照岗位职责进行工作








日常工作通过晨会及专题会议进行安排





公寓科进行考核





年终进行总结表彰





学生处对固定资产进行造册登记





各宿舍楼清点、登记





管理室对本楼资产进行管理维护





新生入校后管理室对各宿舍填写公物登记卡，学生签字





公寓科每学年对资产进行检查





对报废资产登记报国资处，


对损坏资产及时进行维修





划分卫生职责范围





公共区域、公共卫生间由卫生员按要求进行打扫





学生宿舍由学生打扫





公共区域卫生由公寓科、楼长督促检查，


学生宿舍由楼长、管理室督促检查





新生入校进行安全教育





管理室进行安全提示





楼长每天进行安全检查，


管理员每天进行秩序检查





存在问题报公寓科





公寓科根据情况反馈到相关部门





突发事件根据情况及时联系学生处、保卫处等部门








