荆门职业学院公寓管理服务工作流程

	序号
	时间
	工作内容
	注意事项

	1
	8：00--8：30
	到总值班室进行人脸识别考勤，上、下班办理交接手续。
	上班者要提前1--3分钟。下班者只能推后1--2分钟。每周一8:05晨会。

	2
	8：30--11：30
	责任区保洁、垃圾清运，楼层宿舍门前拖擦检查。
	公寓大门上锁，防止外来人员乘虚而入，在门上挂值班人姓名、电话号码。

	3
	11：30--12：00
	站岗、守岗，关门值守，学生只进不出。
	严禁未穿校服和无学生证的人员进出。

	4
	12：00--14：10
	大门关闭，巡查各楼层
	巡查时锁门，并在门上挂值班人电话牌。

	5
	14：10--14：30
	站岗、守岗，开门让学生去上课。
	

	6
	14：30--16：30
	责任区保洁、楼层清扫检查、垃圾清拖。
	大门上锁，在门上挂值班人员姓名、电话号牌。

	7
	16：30--19：30
	站岗、守岗，履行岗位职责第二条，严格外来人员和异性及非工作人员进入公寓。
	学生课外活动时间，进出学生较多，要提高警惕。

	8
	19：30--20：00
	19：30到总值班室进行人脸识别考勤。
	此时学生已上晚自习，在去进行考勤时，可以请学生干部临时看守，也可以锁门，速去速回。

	9
	20：00--21：10
	关门值守。
	21：10起，学生只进不出。

	10
	21：10--22：00
	锁门、巡视检查，关电、关水，登记公物损坏情况。
	大门上挂牌。

	11
	22：00--6：00
	值班，处理突发事件。
	要确保电话畅通，值班室灯亮。

	12
	次日6：10--7：30
	开门、送电，站岗、检查学生进出情况，清理学生出公寓，整理值班室。
	听到起床号声后，快速开门、开灯，打扫大门内外卫生，目送学生做操、上课。

	13
	7：50--8：10
	8：00准时到总值班室考勤，夜班者与接班者同时。
	下班者只能推后几分钟刷脸，上班者只能提前几分钟刷脸。


