巢湖学院工商管理学院
团总支、学生会值班管理制度

第一条 为了加强对工商管理学院第一届团总支、学生会的管理，维持正常的工作秩序，协调各部门关系，提高办事效率，促进团总支、学生会日常工作的开展，树立团总支、学生会的良好形象，特制定以下办公室值班制度。
第二条 值班人员及值班时间、地点
1.值班人员：工商管理学院团总支、学生会所有成员。
2.值班时间：每周日晚至周五晚（周六、节假日根据需要安排值班）
8:00-11:40   14:00-17：30   18：30-20：30
（夏季下午时间向后延迟半小时）
3.值班地点：博学楼五楼院学生会办公室（团学之家）   
第三条 值班要求
1.学生会值班人员需及时供应开水，保持室内卫生；认真做好卫生清扫工作（清扫地面、擦拭办公桌等）。
2.值班时不得代签，不得迟到早退。因故不能值班的成员，在对接无误的情况下可跟其他成员调班，但应在值班日志上备注调班；或提早向主席或办公室主任请假，请假登记统一在请假簿上进行，且另附请假条，如无请假条者，则视为缺勤。若因突发事件不能按时到岗，且无人替岗,须立即向主席或办公室主任汇报并事后补交假条。
3.未经批准不得拿走办公室的任何物品，不许无故带无关人员进入办公室。值班人员妥善保管办公室钥匙，不得随意将钥匙转借他人或自配钥匙。
4.若有人借用学生会物品,值班人员确认其经过上级同意后,让其在值班日志中注明所借物品、事由、借用期限、借用人姓名（非学生会内部人员借用物品，必须在其后附上借用人班级、联系方式），最后由值班人员签名作为保证人；若所借物品逾期未归还，由该值班人员负责追还；借用人拒不归还物品或者所借物品丢失时，由该值班人员承担部分责任；如遇有人交还物品，值班人员需登记好其交还的物品、时间，检查交换时物品状况，并记录。

5.值班期间不得玩手机、打扑克、吃零食等，不得做其他与值班内容无关的事。
6.在岗时认真负责,礼待来访人员，做好相关记录，及时汇报转达。
7.进入办公室需保持衣冠整洁，不得穿拖鞋、背心、运动短裤。
8.全体值班人员应做到和睦相处，关系融洽，在完成本部门工作基础上，应积极主动协助其他部门开展工作，以保证整体工作顺利开展。
9.务必真实、准确、及时地记好当天的值班日志，详细记录值班期间所做工作。
10.值班期间，若无其他当班人员在时，不得随意离开。离开办公室时，要关好门、窗、灯。值班人员应注意防火、防盗，如发现意外事故应以最快速度报告有关部门或有关人员。
11.主席团和办公室值班负责人负责对值班情况进行不定期检查，对于值班期间出现问题的个人，视情节严重程度给予相应处罚。
第四条 违纪处理办法
1.情节较轻者由本部部长自行处罚并由本人作出书面检讨。
2.情况严重者由交由金书记处罚，并在全体例会上点名批评。
3.情况恶劣者直接取消团总支、学生会干事资格。
第五条 注意事项
1.本制度由学生会办公室制定及修改，其他各部共同监督并完善。
2.本制度自公布日起正式实施。
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