附件一：
[bookmark: OLE_LINK1]桂林理工大学博文管理学院学生宿舍自我管理委员会简介及职责
学生宿舍自我管理委员会（简称宿管委），是桂林理工大学博文管理学院校级学生组织，是校后勤保卫处公寓管理中心下设的学生组织。宿管委是学生参与公寓管理，实现自我教育、自我服务目标的学生组织，由公寓管理中心负责进行业务指导。主要职责是：协助公寓管理人员进行日常卫生检查、纪律检查；协助做好文明公寓，文明公寓楼的建设评比；维护学生在公寓内的正常权益，做好上传下达工作。    
宿管委自2013年成立以来，以“至善至美，倾情服务”为宗旨，以“锻炼自我，服务师生”为口号；以“团结、务实、创新”的工作作风，坚持从学生中来，到学生中去的工作路线，贯彻“自我管理、自我服务、自我教育、自我完善”的工作方针，倡导和组织学生积极投入校园的宿舍文化建设，参与宿舍的民主管理，创造安全、文明、温馨的宿舍环境。宿管委下设秘书处、纪检部、生活部、宣传部、策划部、新媒体部、督察部七部门。
（一）总管
1.全面负责学生宿舍自我管理委员会的工作，统筹委员会工作人员管理、工作安排和协调。
2.负责学生宿舍自我管理委员会的工作计划拟定和实施，人员招募与考核。
3.负责委员会工作的财务使用审核与上报，监督账目使用和报账。
4.对接指导老师和后勤保卫处老师的工作安排，保证完成各项任务。
5.联系学生宿舍自我管理委员会秘书处。
6.对三长（楼长，层长，宿舍长）制建设有一定的理论水平和思想认识，并落实三长制的实施。
具体职责：
（1）负责宿委全面工作，协调各部门的工作关系；
（2）讨论与制定学期或学年工作计划和工作重点；
（3）听取各部门工作汇报，总结工作经验，发现问题及时上报老师；
（4）主动向老师汇报工作情况；
（5）指导各部门的工作开展；
（6）负责做好宿舍文化建设的相关工作；
（7）对宿舍管理宿管委成员进行工作考核、管理；
（8）负责处理、管理宿管委工作档案，管理好秘书处文件；
（二）副总管
 1.负责学生宿舍自我管理委员会承担的学校相关活动开展
     2.拟定学生宿舍自我管理委员会人员的培养、培训计划并组织实行。
     3.负责学生宿舍自我管理委员会的人员日常管理工作和考核。
4.联系学生宿舍自我管理委员会秘书处、策划部。
   具体职责：  
（1）做好学生宿舍文化活动建设活动，每学年的文明宿舍活动
     （2）设计宿风建设相关活动，营造良好的建设氛围
     （3）拟定委员会人员的每学期培训计划，组织培训；
     （4）制定、实施各项规章制度，通过各种渠道做好学生信息反馈工作；
     （5）负责委员会值班的安排工作；
     （6）检阅策划书，并加以修改；
     （7）协助总管工作；
     （8）完成老师交代的相关工作。
（三）副总管
1.协助后勤保卫处公寓管理中心老师做好楼长、层长管理、培训及选聘、管理考核。
2.负责学生宿舍自我管理委员会检查工作的跟进。
3.负责学生宿舍自我管理委员会承担的学校相关活动的现场秩序。
4.负责协助后勤保卫处做好学院学生公寓检查工作。
    5.联系学生宿舍自我管理委员会纪检部。
具体职责：
（1）协助公寓管理中心做好楼长、层长、宿舍长工作监督与考核；
（2）协助各部门做好营造良好宿风建设的氛围；
（3）负责活动相关物品的借还；
（4）负责开展学生公寓卫生、安全检查工作；
（5）完成老师交代的相关工作。
（四）副总管
    1.负责学生宿舍自我管理委员会各项宣传工作。
2.负责学生宿舍自我管理委员会工作牌，海报等设计工作。
3.负责管理学生公寓黑板报的设计。
4.负责学生宿舍自我管理委员会的新媒体的管理。
5.联系学生宿舍自我管理委员会新媒体部、宣传部。
具体职责：
（1）负责全院学生公寓黑板报的管理；
（2）负责利用委员会新媒体平台发布通知及其他相关资讯；
（3）负责学助活动PPT、视频的制作；
（4）负责为微信、微博等宣传与信息更新；
（5）做好相关活动新闻的审核、机构的对外宣传；
    （6）协助总管工作；
    （7）完成老师交代的相关工作。
（五）副总管
1. 负责物资的采购、委员会账目的管理；
2. 负责学生宿舍消防有关事项；
3. 负责学生宿舍维权的系列相关问题
4. 联系学生宿舍自我管理委员会生活部、督察部。
具体职责：
（1）负责协助老师做好委员会内部账目的管理；
（2）负责委员会物资的采购工作；
（3）负责学校宿舍消防安全设施的管理；
（4）负责学生宿舍的消防安全宣传工作；
（5）对接外部学生组织事宜，开展相关外联活动和外联赞助；
   （6）协助总管工作；
[bookmark: _GoBack]（7）完成老师交代的相关工作。
