	1、
	每天值班的第一班进行打扫，其他班次则负责保持学办的整洁卫生。

	
	

	2、
	桌椅摆放整齐，桌面保持干净。

	
	

	3、
	垃圾桶内垃圾超过一半，值班人员须自觉清理。

	
	

	4、
	保持学办整体干净，窗明门净，墙无蜘蛛网。

	
	

	5、
	将扫帚、拖把和簸箕等一律放在门后的墙角中，不随意乱放。

	
	

	6、
	若在学办使用过程中污染了桌面或地面，请使用者及时清理。

	
	

	7、
	文件柜中的物品要摆放整齐，各部门负责定期清理本部门产生的废弃物品。

	
	

	8、
	除特殊活动外，学办一律不准乱放其他物品；特殊活动的物品要排放整齐有序，活动结束后立刻清理。

	
	

	9、
	学办电脑非工作需要不得随意开启，若要使用人走时务必关机。

	
	

	 10、
	空调在使用中温度不许过高或过低，以节约能源。每日第3、4节和第7、8节课值班人员要记得人走则关。

	
	

	 11、
	每天第3、4节和第7、8节课值班的人员要记得人走锁门。如值班期间因工作需要离开，须将自己的贵重物品带走。

	
	

	 12、
	坚决杜绝使用大功率电器及明火，如热得快、酒精炉等，杜绝安全隐患。


生物学院学生会办公室安全与卫生制度

	  1、
	每天值班的会员需进行打扫，其他班次则负责保持办公室的整洁卫生。

	
	

	2、
	桌椅摆放整齐，桌面保持干净。

	
	

	3、
	垃圾桶内垃圾超过一半，值班人员须自觉清理。

	
	

	4、
	保持学办整体干净，窗明门净，墙无蜘蛛网，卫生无死角。

	
	

	5、
	若在办公室使用过程中污染了桌面或地面，请使用者及时清理。

	
	

	6、
	文件柜中的物品要摆放整齐，各社团负责定期清理本部门产生的废弃物品。

	
	

	7、
	除特殊活动外，办公室一律不准乱放其他物品；特殊活动的物品要排放整齐有序，活动结束后立刻清理。

	
	

	8、
	不将个人贵重物品放在办公室，若要使用人走时务必带走。

	
	

	9、
	不私下配备办公室钥匙。使用结束后人员要记得人走锁门。

	
	

	10、
	空调在使用中温度不许过高或过低，记得人走则关，以节约能源。

	
	

	11、
	坚决杜绝使用大功率电器及明火，如热得快、酒精炉等，杜绝安全隐患。

	
	

	12、
	不在办公室放置与工作无关的物品，不得非工作需要转借或使用办公室。


生物学院学生社团办公室卫生与管理制度

	日期
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	值班人员
	
	
	
	
	

	检查人员
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	总分
	
	
	
	
	


注：办公室每天将会进行抽查并打分记录，请各位值班人员做好以上的要求！

