学生会办公室管理制度

办公室值班制度

为增进学生会全体成员间相互交流和加强学生会所有工作人员的责任感与服务意识，维持正常的工作秩序，创造良好的工作环境，明确值班人员的职责，特制定值班制度如下：

一、值班人员：主要以各部新生委员为主（具体见值班表）。
二、值班时间：一二节和五六节课开始前的十分钟，值班人员必须到达值班地点
三、值班人员的职责与要求：

    1.每天上午一二节课和下午五六节课的值班人员应提前与办公室人员联系，拿到学办钥匙，并在值班结束后交给下一班值班人员。三四节课和七八节课的值班人员在值班结束后应及时将钥匙交还给办公室人员。

2.值班人员必须严格按规定时间值班，并在值班记录本上进行签到（不准代签），不准迟到早退，有事可以向办公室成员请假说明情况，并在记录本上做好记录，以便办公室做考勤统计，值班期间，各部部长和主席团会进行不定期抽查值班情况。

3.认真做值班日志，接待采访。值班人员之间可以共同交流，尤其是对各部工作开展情况和学生会的管理制度都可以交流，可以将其想法意见写在值班记录本上，此外，值班人员作为机动人员，以备学生会一些紧急工作的安排。

4.值班人员不得在办公室内嬉戏喧哗，不得擅自动用办公室物品，要营造一个良好的工作环境。

5. 值班人员要负责办公室日常的卫生打扫工作，包括：清扫办公室地面，整理桌面，摆放物品、桌椅，整理文件架，清倒垃圾等。 每一班次的值班人员有义务检查上一班次值班人员的值班卫生情况，并将其详细记录在值班记录本上。
   6.节约用电，注意安全，最后的值班结束后要做到人走灯关，窗关门锁。
四、值班期间如有外来人员借办公物品，应按以下步骤进行：

1.首先确认来借人员身份真实可靠，并确认所借物品状态良好，可以外借。
2. 值班人员按照登记表详细记录，并妥善保存，打好借条，将物品借出（贵重物品须经主席团同意并及时通知办公室主任）。 
3. 外借物品如有遗失，追究当时所在值班人员责任，并由其负责追回赔偿，否则自行赔付。

五、因事不能按时值班者，至少需要提前一天向办公室主任请假并找人代替，否则对于擅自不到者，主席团或办公室有权追究其责任。  

六、值班人员如遇自己不能决定解决的事情，应首先上报给办公室人员，若仍不能解决，应及时上报给主席团。 

办公室卫生管理制度
为营造良好的工作环境，树立学生会的形象，特制定办公室卫生条例如下： 
一、主席团及各部门具有保持办公室卫生与整洁的责任与义务。日常工作时要注意保持整理。 
二、周一至周五值班人员负责办公室日常的卫生打扫工作，包括：清扫办公室地面，整理桌面，摆放物品、桌椅，整理文件架，清倒垃圾等。 每一班次的值班人员有义务检查上一班次值班人员的值班卫生情况，并将其详细记录在值班记录本上。
三、各部门轮流到办公室大扫除，并至少有一名负责人（副部长以上）到场，办公室负责验收。 
• 大扫除时间为周末，具体时间由各部门自行协商决定，事先通知办公室，事后由负责办公室验收。 
• 打扫内容包括：扫地擦地，整理桌面、文件架，擦拭门窗、灯管、橱柜，清倒垃圾等。 
• 大扫除要求提前安排好，明确分工，及时到位。卫生打扫要彻底，不留死角，不得敷衍了事。 
• 打扫完毕后，工具要物归原处，存放整齐。 
办公室派人负责对打扫结果进行验收，合格后方可允许人员离开。办公室有权对多次打扫不合格的部门在部长例会上进行批评。
办公室物品管理制度

一、办公室成员每个月整理登记学生会办公室内的物品

1.要分类分别登记；

2.要与上一次的登记做出对比；

3.如果零碎物品较多时,需要按照一定的原则用盒子装好并标号。

二、当有物品买进时需要办公室成员对其进行登记，办公室成员以及购进物品负责人的共同确定购买情况

三、办公室内物品外借时需要记录（包括:时间，地点，人物，借出时间，承诺归还时间）

四、如果借出物品有所不应有的损伤需要按价赔偿

五、归还

1.借出物品需及时归还，如需延期务必通知办公室成员。

2.如有三次逾期不还，将会把此人列入黑名单。下次需要再借物品时，需要有人担保。

六、办公室应对每个月的物品登记做好记录，进行对比，及时发现问题。并做好汇总上报主席团

七、除主席团、办公室及宣传部外，其他部门不得私配办公室钥匙

                                           生物与环境工程系学生会

