中国石油大学（北京）教工活动中心工作人员岗位职责
一、认真学习各项业务知识，努力钻研业务技能
1、熟练掌握各种器械的使用方法。
2、熟练掌握音响设备的操作技能。
3、向活动人员讲解各项器械的使用方法及要领时，态度和蔼亲切、语言流畅、简明扼要易懂。
二、工作勤奋、认真、负责
1、热情接待顾客，礼貌待人，使用文明用语，热情引导顾客熟悉各活动室并讲解各项设施及健身器械的功能及使用方法。
2、认真巡视各活动室情况，发现活动人员违背操作要领，不正常使用器械时，及时制止纠正。
3、活动完毕，工作人员要及时检查清点设施有无损坏、丢失，发现问题及时责令活动人员照价赔偿。
4、活动完毕，工作人员要及时整理好室内各项设施并搞好卫生。
三、认真搞好活动中心的卫生工作
1、每天打扫各活动室、走廊、值班室、厕所等。
2、玻璃、门窗、柜子，随脏随擦。
3、每晚垃圾必须清理干净。
四、自觉遵守工作时间，不迟到，不早退，不擅自离岗，有事提前请假
五、认真做好每日的工作记录
1、认真做好各项活动的登记、收费记录。
2、每日交款时，要求票款必须相符。
六、认真做好安全工作
1、每晚下班前，认真检查有无火灾隐患，及时切断各种电源，（灯、换气扇、各项设施的插座必须关闭，卫生间内各水龙头必须拧紧），做好防火防水工作。
2、每晚下班前，认真检查门窗关闭情况，做好防盗安全工作。
七、着装要统一（工作人员必须穿工作服、佩戴工作牌），举止要文雅大方，态度要和蔼亲切，服务要周到热情。
八、服从管理人员的安排调动。
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中国石油大学（北京）教工活动中心工作人员服务道德规范

一、仪表整洁，气质文雅，举止文明。

二、爱岗敬业，工作负责，尊重教工。

三、业务熟练，勤奋认真，精益求精。

四、服务周到，耐心细致，待人热情。

五、接受监督，一视同仁，公平公正。

六、改进工作，不断提高，垂范躬行。

