齐鲁工业大学外籍专家公寓值班员岗位职责
一、熟悉《齐鲁工业大学外国专家公寓管理条例》的各项规定。值班员要管理第一、服务为重、注意仪表、微笑服务、以礼待人，高质量完成分管的各项工作。
二、严格执行专家公寓出入及会客制度。对进入公寓的外来人员进行登记，如有特殊情况，需及时向上级部门汇报。

三、忠于职守，热情服务。在严格执行各项规章制度的同时，应尊重外籍专家的风俗习惯和宗教信仰。未经同意不得进入专家公寓室内，休息时间不打扰外教。

四、承担专家公寓楼内的卫生清扫工作。保持楼道内干净、整洁、无异味、无杂物堆放。在外教需要的情况下，对其公寓进行打扫。
五、全面掌握专家公寓的固定资产情况和其它信息资料,并对进出公寓的各种设备、家具进行严格登记。

六、切实做好专家公寓的安全防范工作。每月对公寓楼进行一次全面的安全检查，包括专家公寓内的水、电及煤气的安全状况，发现隐患及时排除。并将检查结果于月底前上报国际交流与合作处。

七、完成上级部门交代的其它工作。如出现任何突发状况，应及时向上级部门汇报。
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