
食品科技学院学生会

办公室值班制度

1、值班时间：每学期第一周至第十七周

上午：8:00——12:00，

下午：2:00——6：00（冬季）  2:30——6：30（夏季）

2、由办公室按照无课记录安排各部的值班时间，值班同学到岗后及时填写值班记录签到表。值班人员不得迟到缺席，特殊情况要向办公室请假。
3、要按时值班，不迟到，不早退，不脱岗、不得擅离职守，或在值班期间做任何影响工作的事情。每一班值班结束后负责及时打扫办公室卫生（扫地，倒垃圾，整理桌面等）。
4、值班同学要认真做好值班记录，正确使用各种表格。爱护办公室内的公用设施，保持室内清洁卫生。

5、做好文件签收签发工作，记录好人员来访情况、物品出入情况、电话传达情况、工作安排情况、策划书及邀请函的签收情况等。
6、值班同学收到各院下发的策划书后，应主动电话联系本院对应部长，确保策划书及时向下传达。

7、办公室内保持安静，禁止嬉戏、打闹、喧哗、吸烟、接打手机、吃饭等行为。
8、值班同学必须穿戴整齐，举止得体，对待来电来访者认真、大方、热情、得体。

9、办公室物品不得擅自带走或挪作他用，用完后放回原处。值班期间学生会的物品不能随便擅自借出或私自使用，遇有人向系会借物品，一定要电话通知办公室主任，如未打通请发信息询问是否能借出。若得到允许，按相关程序办理，物品出入需要做好登记工作。
10、办公室电脑只供办公用途，任何人不得在任何时间利用电脑进行与工作无关的事情，包括聊天、看电影、打游戏等。

11、值班完毕后，应打扫办公室，整理物品，关好电脑、电灯、电扇，锁好门窗后方可离开办公室。

12、各部人员不得私自配备学生会钥匙，且不得将学生会办公室作为私人活动场所。非学生会成员无事不得逗留。交接并管理好流动钥匙，严禁外借，如遇遗失须及时上报。

13、 值班人员应时刻注意自己的礼仪操行，见到老师需主动问好。值班同学有义务认真完成老师布置的任务，不得有烦躁情绪或不尊敬的行为，该项将由专人定期与老师联系了解情况，对值班人员的表现进行评定。

14、主席团不定期进行检查。
食品科技学院学生会办公室
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