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甘卫职院发〔2023〕212 号

关于印发《甘肃卫生职业学院实习学生住宿
点管理办法（试行）》的通知

各处室（部门）、学院：

附件：甘肃卫生职业学院实习学生住宿点管理办法（试行

为保障学校实习学生集中住宿点规范、有序运行，形成

常态化管理机制，特制定《甘肃卫生职业学院实习学生住

宿点管理办法（试行）》，并经学校会议审议通过，现印发

你们，请认真学习，遵照执行。

）

甘肃卫生职业学院

2023 年 11 月 23 日
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附件

甘肃卫生职业学院实习学生住宿点管理办法（试行）

为保障学校实习生集中住宿点（以下简称住宿点）规范、

有序运行，形成常态化管理机制，促进相关职能部门、相关

管理人员紧密配合、责权明确，结合学校工作实际，制定本

办法。

一、基础保障

（一）兰内住宿点

1.后勤管理处负责水、电、暖及楼宇设施设备维护、维

修等，提前充缴水电费用。

2.保卫处将安保人员配置、管理、消防要求、标识、演

练等安保工作纳入学校日常安保管理范畴，定期排查楼宇内

安全隐患。

3.国有资产管理处保障宿舍、办公室、会议室、自习室

等设施设备的配置。

（二）兰外住宿点

由学校建立的兰外住宿点，根据实际需要，参兰内住宿

点职责分工，后勤管理处、保卫处、国有资产管理处配合实

习就业处做好各项基础保障工作。

（三）实习单位住宿点

实习单位住宿点由实习就业处督促各实习单位做好各

项基础保障。

二、管理职责

学校建立的住宿点，由学校指派负责人，在实习就业处
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处长指导和主管实习副处长监督下，全面负责住宿点日常管

理；住宿点配备值班、安保及保洁等工作人员。实习单位住

宿点由实习就业处监督实习单位做好各项管理工作。具体职

责分工如下。

（一）实习就业处处长职责

1.全面监督指导住宿点管理工作。

2.协调处理住宿点相关重大事件。

（二）实习就业处主管实习副处长职责

1.督导学校住宿点各级管理人员工作落实情况。

2.协调相关部门、跟岗实习单位处理住宿点主要问题与

困难。

3.每月组织住宿点卫生、安全大检查一次。

（三）住宿点负责人职责

总体负责学校住宿点日常管理事务。

1.做好实习生住宿管理。负责实习生宿舍分配，宿舍调

换审批，监督值班人员查宿及落实未归宿学生去向，学生离

宿审批等。

2.做好值班人员管理。负责值班安排，值班记录本制作、

收集、归档，值班调班审批，值班考勤监督，检查值班记录

及值班发现问题查处等。

3.做好住宿点固定资产管理。负责住宿点资产清点、造

册，基础设施报修、维护，宿舍钥匙发放、回收，学生离宿

前资产查验等工作。

4.协调配合做好后勤保障管理。监督做好楼宇内保洁工

作，协调处理住宿点水、电、暖相关问题，配合做好楼宇内
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消防、安全保障等工作。

5.每周组织住宿点管理工作人员召开工作例会，通报住

宿点基本情况，研究处理存在的问题。

6.组织、指导值班人员每周在住宿点公示栏通报查宿结

果，汇总各宿舍月评分和实习期内综合考核得分。

7.完成校领导或部门负责人交办的临时性事务。

（四）值班人员职责

负责学校住宿点具体管理事务。

1.服从住宿点负责人领导及监督，配合做好日常工作。

2.上午、下午两次巡查宿舍，查看留宿学生情况。

3.每晚组织学生力量查宿，包括学生在宿、值班、请假、

未归情况及宿舍内卫生、用电安全等。

4.协同查宿学生查宿，如实填写《查宿单》，汇总至住

宿点负责人。

5.负责学生突发事件应急处置。

6.详实填写值班记录，并在工作群内发布。

7.完成校领导、部门负责人及住宿点负责人交办的临时

性事务。

（五）安保人员职责

1.按时开关公寓楼门，协助做好突发事件应急处置。

2.查验外来人员，防止外来人员进入宿舍。

3.检查消防设施，排查安排隐患。

4.阻止男女生互串宿舍。

（六）保洁人员职责

全面负责住宿点公共区域卫生清洁工作。
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（七）其他部门（学院）及人员职责

1.二级学院协同顶岗实习单位做好住宿点管理工作。各

学院组织成立学生宿舍管理工作小组，充分发挥学生力量强

化住宿点管理，配合做好住宿学生管理工作。

2.二级学院院长、主管副院长要每月至少组织检查兰内

学生宿舍一次，督导辅导员做好兰内住宿点实地检查及兰外

住宿点线上督查等工作。

3.相关辅导员（班主任）应每月至少实地检查班级兰内

学生宿舍一次或线上督查兰外宿舍一次。

三、管理与考核

（一）工作人员

1.学校住宿点工作人员实行打卡考勤制度，具体打卡时

间根据住宿点实际确定。

2.实习就业处每月核查住宿点工作人员出勤情况，参照

学校行政人员考勤制度，将其作为津贴和值班费发放依据。

3.参照校内值班费标准，为值班人员发放值班费。

（二）实习生宿舍考评

1.各住宿点住宿学生要遵守《甘肃卫生职业学院实习生

住宿点管理规定》（附件 1-1）。

2.学校集中住宿点考评

（1）各宿舍每月赋基本分 100 分，按照量化考评标准

（附件 1-2）累计减分，为各宿舍当月考核得分，实习期内

考核得分总和为各宿舍综合得分。
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（2）综合得分将作为年度优秀实习生评选的参考依据，

所在宿舍综合得分低于 560 分的宿舍，宿舍成员取消优秀实

习生评选资格。

3.实习单位集中住宿点参考学校集中住宿点管理办法，

开展考评。

4.班级学生所在宿舍综合考核得分作为年度优秀辅导

员（班主任）评选的参考依据。班级宿舍综合考核得分低于

各宿舍平均分值的辅导员（班主任），取消优秀辅导员（班

主任）评选资格。

附件：1-1 甘肃卫生职业学院实习生住宿点管理规定

1-2 甘肃卫生职业学院实习生宿舍考核评价量

化标准

1-3 实习生住宿点值班记录

1-4 实习生住宿点查宿记录单

1-5 实习生住宿点查宿通报单
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附件 1-1

甘肃卫生职业学院实习生住宿点管理规定

住宿点实习学生实行“九个严禁”“两个不得”“六个做

到”管理规定。

一、“九个严禁”

1.严禁异性客人、宠物进入宿舍或外来人员留宿。

2.严禁携带、存放易燃易爆、管制刀具等危险物品。

3.严禁在楼宇内抽烟、酗酒、赌博或高声喧哗。

4.严禁食用刺鼻性食物或使用浓烈的香水、喷雾等。

5.严禁私接电源、在宿舍做饭及使用大功率电器。

6.严禁擅自移动、破坏消防器材等公共设施。

7.严禁高空抛物或在公共区域堆放垃圾。

8.严禁夜不归宿。

9.严禁未经审批私自离宿。

二、“两个不得”

1.不得私自调换宿舍。

2.不得拒绝教师查宿。

三、“六个做到”

1.做到外出时关灯、关电，杜绝“长明电”“长流水”。

2.做到应急事件发生时第一时间拨打住宿点负责人电

话，并告知当班教师或安保人员。

3.做到休息或外出时随手锁门，妥善保管贵重物品。
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4.做到自觉维护个人良好形象，不穿睡衣、拖鞋上下楼。

5.做到自觉维护盥洗池卫生，不乱扔、乱倒果皮、纸屑、

剩饭菜等。

6.做到发现公共设施损坏等问题及时联系值班教师。
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附件 1-2

甘肃卫生职业学院实习生宿舍考核评价量化标准

序号 考评指标 减分

1 宿舍楼关闭后返回宿舍 -5分/人次

2
无故夜不归宿、异性之间互串宿舍、私自将

外来人员带入宿舍或允许其留宿
-10 分/人次

3
在宿舍内抽烟、酗酒、赌博、高音量使用媒

体设备及进行集体性聚会
-10 分/人次

4
将易燃易爆、有毒有害物品及管制刀具等带

入公寓楼
-10 分/人次

5
违规使用大功率电器、劣质插线板或私接、

乱拉电源线
-10 分/人次

6
擅自移动、破坏消防器材和消防设施、人为

损坏公共设施
-5分/人次

7 宿舍卫生较差 -5分/次

8
向楼道内或窗外乱扔垃圾、堆放杂物或在楼

内燃烧废弃物
-5分/人次

9 宿舍内饲养宠物 -10 分/人次

10
在自习室内娱乐、进餐或大声喧哗或将自习

室内桌椅等公共设施挪为私用
-5分/人次
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附件 1-3

实习生住宿点值班记录

值班时间 值班人员

值班

记录

学生在宿

情况

在宿人数：

请假人数：

夜班人数：

未归人数、名单、班级及班主任姓名：

已解决的

问题

待解决的

问题

1.是否需要协调、协助,请注明需要谁协调、谁协助？

2.已初步解决但可能还存在隐患的问题：

3.其他

工作建议意见
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附件 1-4

实习生住宿点查宿记录单

宿舍号 学生在宿情况 存在的问题

整体卫生

（良好、合

格、差）

是否为本

楼层最差

或最好

查宿人： 查宿时间：
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附件 1-5

实习生住宿点查宿通报单

本周明星宿舍 本周邋遢宿舍
本周扣分最多

宿舍

本周违纪通报

宿舍
特别表扬宿舍

汇总人： 汇总时间：
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（此页无正文）
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抄送：校领导

甘肃卫生职业学院办公室 2023 年 11 月 23 日印发


