学生宿舍出借钥匙操作流程



学生宿舍检查违章电器操作流程


宿舍教室维修操作流程

学生宿舍访客操作流程
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



管理员日检查操作规范
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



是





否





钥匙留底画押





比对钥匙印，确认无误，归还学生证件，登记钥匙归还情况








学生归还钥匙





比对照片及基本信息


确认借钥匙人身份








学生借钥匙





要求借钥匙人出示相关证件








否





是





不予出借





不予出借





登记，内容包括：日期、姓名、宿舍号码、学院、证件号及联系方式





必须2人以上，佩戴胸卡，带好收缴单；





耐心教育，告知使用违章电器对宿舍安全的危害性





填写违章电器收缴单，副联留给学生；


要求违章学生一周内写好书面情况说明交至宿教管理部





进入宿舍先敲门，后进门





办公室备案归档，并通报学院、学工部及研究生院





学生凭借收缴单副联，待放假或毕业后取回其收缴物品





有无违章电器





有





无





检查宿舍（公寓）违章电器





完毕，锁门





将没收的违章电器及时上交办公室





接到报修单     来电、来访





接待人记录，并告知相关维修人员





一般工作任务应在1小时内完成。


如遇大面积停电、水管爆裂等急修单应马上抢修





是





否





秉承节约用料的原则，领料时要签字，尽量做到以旧换新，反对浪费





不能解决疑难问题立即报告，并向学生说明原因，告知学生何时解决





办公室跟踪维修质量，做好回访工作





将报修单分类归档





是否需要领料








宿舍（公寓）访客





询问访客：被访人姓名、学院、宿舍及访客缘由；


访客人员范围：该宿舍楼学生的亲属或与学生相关的人员；对于无关人员不予以接待，不得进入学生宿舍；非工作之需，男访客进入女生宿舍仅限于搬运重物及紧急必要的协助等情况





要求访客出示相关证件





登记，内容包括：日期，姓名，性别，单位，被访姓名，宿舍号码，进入时间





学生宿舍会客时间为10：30～12：00，17：00～21：00；


禁止以访客名义在宿舍楼内搞促销或其他活动





登记访客离开宿舍时间，访客时长一般不得超过2小时





否





是





不允许进入宿舍内





确认被访者身份是否为该楼学生





情节可疑报部门或保卫处





管理员佩戴胸卡





查阅值班室记录，了解各类情况





检查公共排污、排水管道有无杂物，落实清理工作





检查周边设施，如路灯、阴井盖是否完好，发现问题及时报修





检查开水机是否正常运作，如有异常立即报修





楼面巡视：保证灭火器、应急照明灯等各类设施完好；安全通道畅通；楼道干净整洁。





检查屋顶水箱是否正常、安全





检查楼前自行车排放是否整齐





做好检查记录





督促做好门禁管理；访客登记；钥匙、配电房管理等








