附件一： 
合堂教室管理员助理岗位职责
一、每天下午5:30-6:30彻底清理所负责岗位的卫生，如有需要，应随时进行卫生维护。
二、确保地面、讲台、桌椅清扫拖擦干净，窗户、窗台及桌斗要保持清洁，前后黑板槽内不得积留粉笔末，暖气片空隙及暖气片下不得留有杂物。
三、爱护公物，工作期间发现公物损坏应及时向合堂教室负责人反映。
四、在寒暑假期间，应继续工作一天完成学期末大扫除后方可离校，并在开学前一天到校签到并开始正常工作。
五、日常工作中如遇特殊情况不能按时工作时，必须提前向其合堂教室管理员请假，经允许后找他人代岗，不得私自找他人代岗或私自离岗。
六、退岗者必须提前三天向其合堂教室管理员说明情况，有关手续办妥后方可退岗。
七、每天一次检查室内座椅板凳、各类电器的完好情况，填写教室日志，及时协助管理员提交维修报告。
八、周一至周五晚9点，负责关闭门窗、切断电源（空调、照明灯、多媒体）。
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