
站长工作职责

（1）执行中心作息制度及值班制度，按中心要求执行节假日和

夜间值班制度，严格遵守劳动纪律，按时上下班，中途不脱岗缺岗，

值班期间在工作群报送值班、到岗情况，因特殊情况向中心请假批准

后方可离开，严禁擅自离岗。值班期间住宿在值班室，完成日常巡查

工作，夜间不住宿在值班室在接到特情通知后须在 10分钟之内到岗，

同时不分配值班室；

（2）知晓所辖区域学生分布情况，准确掌握所住学生的学院、

班级、辅导员等信息，并与辅导员老师建立良好的工作关系，日常工

作中的问题及时与辅导员老师进行互动、处理；

（3）负责辖区内公共区域卫生和安全巡查，卫生问题要求立整

立改，安全隐患及时报告中心，每天 3次，并做好相关登记工作；

（4）负责本站公共区域财产登记、台账建立并及时更新；损坏

设施报修和维修后验收工作；备用钥匙及毕业生和新生钥匙管理，公

共区域（强弱电房、消防通道门等）钥匙完整及正常使用；工作物资

的申报、领用工作；

（5）做好日常学生入寝、退寝、调寝等工作，负责宿舍调整和

新生住宿安排，毕业生离校手续办理及新生入校的各项准备工作，建

立本栋学生住宿登记卡、床头卡，负责学生住宿档案管理工作；

（6）负责住宿学生的规范管理及相关教育，及时制止、处理学

生中出现的违规违纪现象，提出违纪学生的处理办法；



（7）负责宿舍活动室及楼栋公告栏的管理工作，及时关注学生、

了解员工思想动态，处理学生投诉，做好记录并及时上报中心；

（8）负责所辖区域工作员工的日常考勤工作，配合中心开展楼

栋各岗位考核工作，熟记突发事件《预案》，遇突发事情根据预案处

理；

（9）配合学院、学校开展各类活动、寝室安全、寝室卫生检查

等工作，与学生组织共同开展寝室安全、卫生检查，每月做到普查一

次；

（10）完成领导交办的其他工作。
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