
上林县镇圩瑶族初中教育管理服务要求

第一章 工作职责

1、按学校规定的时间开关学生宿舍门。

2、工作日内，教官值班人员做到 24小时不离开学校，并在校内巡逻。认真做好

学生的准军事化管理和服务工作，值班人员必须着装统一，不得擅自离开岗位。

3、每天认真检查清洁区及宿舍卫生，内务整理情况，午休、晚休纪律情况，认

真填写学生内务检查表格，制定表格并统一装订保存保管并上墙公布。

4、每天起床时间督促学生起床，整理内务、搞好卫生、锁好宿舍门，准时离开

宿舍到教室上课。

5、学生上课期间，检查宿舍学生滞留情况，如发现有学生滞留宿舍，及时向班

主任反馈情况。

6、管好学生两休纪律，两休时间要劝告、督促校园及运动场的学生，让其回宿

舍休息，学生两休时间发现有学生没有回宿舍，及时了解情况，及时向班主任汇

报。维持学校各种集会纪律；周末、节假日学生放学期间必须到校门口维持秩序。

7、学生下课时间，必须加强管理，并在校园内巡逻，及时发现及制止学生违纪

行为，防止学生打架斗殴等恶性事故发生，禁止学生在宿舍宿舍楼层追逐、爬坐

栏杆、上天台楼面等危险行为，禁止学生携带管制刀具回学校，遇突发事件及时

报告学校，并采取有效处理措施，防止安全事故的扩大。

8、学生就餐时间，维持好饭堂就餐纪律，对乱丢饭菜的学生进行批评教育。

9、学生家长、外来人员一律严禁进入学生宿舍，如有特殊情况，必须经由班主

任或校领导同意后方可进入。

10、协助学校对学生进行德育教育，指导学生节约用水、用电、爱护公物，纠正



学生违纪用电行为，防止学生人为破坏宿舍内的公共财产。

11、如遇学生突发状况的，需要送医院的及时报告班主任及校领导，并及时送医，

以便于学生能及时得到有效治疗。

12、对学生的管理，既要严格要求，又要人文关怀，对违纪学生劝导为主，不打

骂、体罚学生，发现学生有不良行为的，及时向班主任反馈并协同教育、处理。

如因工作人员失误而造成学校财产损失、学生人身受到伤害的，工作人员要相应

负责任。

13、坚持预防为主的方针，加强宿舍巡查管理，把事故消灭在萌芽状态之中。

14、周末、节假日必须等到学生全部离校，生活教官才能离校；学生归校当晚，

生活教官必须在 15：00 前到校。学生离开寝室后，督促检查学生关门窗水电。

15、经常出入学生宿舍，与学生多沟通，了解学生的思想状况，做好学生的思想

引导工作，关心学生的日常的学习和生活，力所能及的帮助学生解决生活上所遇

到的问题。

16、值班室的值班教官，每 1个小时内必须巡查学生宿舍区各幢楼及周边情况一

次，发现问题及时报告校领导，且每天要安排教官到校园周边巡逻。

17、教育学生爱护公共财产，及时填写《维修单》并催促维修人员按时做好损坏

财物维修工作。

18、加强宿舍夜班的值班巡逻，确保学生人身财产安全。

19、没收违纪学生使用的物品要认真填写《没收违纪学生物品（保存）登记表》；

妥善保管，严禁擅自使用、处理。

20、负责宿舍公用设施不定期清点，检查，如有丢失，损坏，立即上报，发现恶

意损坏行为要依照相关条例上报处理。



21、做好防火、防盗、安全用水，用电检查和预防工作，发现险情果断处理及汇

报，并认真做好记录。

22、遇到雷雨、大风天气，要提醒学生关好门窗，收好晾晒的衣物。

23、如遇学校召开教职工会议，乙方要配合学校加强学生管理，全体教官需到教

学楼各楼层巡逻，维持好课堂纪律。

24、遵纪守法，服从学校领导和指挥，完成甲方临时分配的工作。

第二章 双方的权利和义务

（一）学校的权利和义务：

1、学校生活管理员试用期内要完成自己的职责否则学校有权立即终止合同。

2、由于生活管理员管理不到位而对学校造成严重声誉、经济损失的，学校有权

立即终止合同，并要求管理方承担造成的经济损失(直接导致学校发生安全事故，

由公安机关或其他职能部门调查认定，属学校责任的，由学校承担相应责任。)

3、学校有权要求向管理方提供派驻在学校生活管理相关人员的人事基本档案。

4、学校有权检查生活管理员的工作落实情况，提出整改意见，督促管理方及时

整改落实。如若管理方 2次以上拒不整改或者整改达不到学校要求，学校有权解

除合同。

5、学校有权向管理方提出更换不履行岗位职责、违反管理制度或确实不胜任工

作的生活管理员。

6、学校为派驻的生活管理员提供必备的工作条件，包括值班室、办公桌椅等。

7、学校对管理方提出的住宿生违纪违规通报及时答复和处理。学校对管理方的

合理要求和建议应予以全力支持。

8. 管理方要定期对生活管理员进行培训。



9、如果上一级单位要求合并由某公司统一管理，我单位将终止合同，合并

到统一管理公司。

（二）管理方的权利和义务

1、管理方根据学校的要求配备合格的宿舍管理员，要求员工素质良好、服务热

情，作风正派；且身心健康、热爱管理工作、有爱心、无违法犯罪记录。如要更

换生活管理员一定经学校同意。

2、学校根据管理方要求合理安排宿舍管理员的作息时间，工作时统一着装，不

缺岗缺勤。

3、管理方对生活管理员反馈的学校存在的安全方面的漏洞和一些合理的诉求，

有权向学校反馈，并提请学校及时整改，妥善处置。

4、管理方教育督促宿舍管理员在遵守宿舍管理各项工作制度和的基础上，要同

时遵守学校的各项规章制度，并认真履行学校规定的岗位职责要求，热爱学生、

关心学校，提倡积极管理。

5、管理方加强宿舍管理员的在岗培训，制定相应的工作制度、考核办法，管理

负责人要加强检查督查，奖勤罚懒、奖优罚劣。

6、学生在校期间管理方全体人员保持 24小时值班履行工作职责。

7.学校按时发放生活管理服务报酬。

第三章 其他要求条件及附则

1、双方订立服务协议前，生活管理员要仔细阅读学校之规定与要求，并按要求

在收到中标通知后 3 天内向校方提供相关证件资料，否则学校根据情况视为违

约，并向有关部门申请废除该中标结果，终止订立服务协议。

2、若因不可抗力，不能继续履行合同，学校应提前 30日通知对方，并协商结清

账务，合同即可终止。



3、宿舍管理员要认真履行职责，遵纪守法，服从学校领导，对履职不力的人员，

学校要求更换人员时，管理方应在 3 日内更换人员。

4、管理方所委派的生活管理员应当具备任职所需的专业知识和有关的业务工作

经验，并无不良记录；年龄要求，男必须在 55 周岁以下，女必须在 50岁以下。

上岗前必须参加相关学生管理知识的培训；熟悉未成年学生的管理方式方法。


