附件1
物业管理站站长岗位职责
一、学生公寓站长岗位职责
1、在中心主任的领导下，全面负责物管站的各项工作。
2、熟悉学生公寓管理规章制度，组织员工学习各项规章制度，不断提高思想觉悟和管理水平。 
[bookmark: _GoBack]3、对本物管站的工作人员进行考勤，并对各项工作进行检查指导发现不足及时纠正。
4、每周召开员工会议，做好工作总结和安排。 
5、建立学生档案，熟悉本楼住宿学生，认识舍长、层长及楼长，并与他们密切联系，经常与学生进行思想交流，让思想教育进宿舍。
6、主动向学工处及院系老师通报本公寓学生的各种情况，加深与老师之间的交流。
7、关心员工的思想、工作、生活，协调安排各项工作，发扬“团结奉献、精益求精”的公司精神，加强集体凝聚力和团队精神。
8、具备简单的英语口语表达能力，便于日常与留学生沟通、交流，提供有效管理服务，促进工作顺利开展。
9、完成领导交办的其他任务。
二、场馆站长岗位职责
1、服从上级、遵守纪律全面负责楼宇的管理、服务、安全等工作。
2、熟悉楼宇管理规章制度，组织好员工学习各项管理制度和管理技能，不断提高思想管理和服务水平。
3、组织好本站人员的考勤与考绩工作，认真落实好各项奖惩措施。
4、每周召开管理站员工会议，做好工作总结与安排。
5、建立建全本楼的各类管理台帐。
6、组织安排好本楼宇设施设备的报修工作。
7、加强与各部门以及老师之间的联系，准确及时了解顾客需求。
8、关心本站员工思想、工作、学习、生活等，不断增强本团队的凝聚力。
9、每月按时完成工作的总结，定期向中心主任述职。
10、完成领导交办的其它工作。
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