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体育学院学生事务中心
值班管理条例及奖惩制度
为了加强体育学院学生事务中心内部管理，提高学生干部的思想觉悟和综合素质，充分调动学生干部的工作积极性，确保学生事务中心工作高效、有序进行，特制定本值班制度，具体内容如下：
1.值班人员不得无故迟到、缺勤、早退，必须坐在指定的位置并佩戴工作牌。迟到二十分钟或早退二十分钟以上均按缺勤记录;连续迟到或请假三次、连续缺勤两次或累计缺勤三次予以清退；在值班过程中若遇到紧急事情，需经值班负责人同意后方可离开。值班表由综合事务服务部排定，每周会对无故不值班人员进行通报批评，无故不值班人员需上交一份情况说明至学生事务中心办公室。
2.值班有专门的《值班记录本》，值班人员应记明值班日期、星期、值班时间段、人员及所属部门;未登记值班信息人员视为缺勤，并进行通报批评；值班大员须在值班期间对当日上交的活动材料做好记载，写明上交人员、活动部门、时间及大致内容；其他重要事件由值班人员灵活处理，并予详细记载。实在不明确的联系值班负责人进行询问。
3.值班人员必须保护好办公室所有用品，不得私自外借任何东西，包括办公用品、办公场地等，如有班级或者人员需要，及时联系值班负责人，并做详细借出记录和归还时间。未经允许私自外借者或是未记载借出，罚以写一份情况说明。
4.值班人员应注意自己的着装及行为举止，注意礼貌用语，对来访者应持主动、热情有礼貌的态度。对于言行和举止不礼貌的值班人员将罚以抄写值班管理条例50次。
5.保持室内安静，值班过程中禁止玩手机、带耳机听歌、聊闲天等娱乐行为，禁止出现饮食、喧闹、抽烟、吐痰、喝酒、打牌等不文明行为。如值班人员出现上述现象，按照值班规定进行通报批评，并罚以写一份情况说明和打扫一周办公室卫生。
6.保持室内清洁卫生，物品摆放整齐，地面桌面整洁、无灰尘，室内无异味，未按时打扫的值班人员，将罚以打扫一周办公室卫生区域；夜间值班人员应关灯、关窗、锁门，确保财物安全。各部门负责人要及时提醒部门成员打扫办公室卫生，为事务中心工作提供一个整洁舒适的环境。
7.办公室内的档案资料不可随意带出，未经允许不可随意查阅。如果值班人员未经允许私自查阅或外借档案材料等重要性文件，将直接予以清退处分。
8.办公室值班请假需提前跟值班负责人请假，并注明原因。对临时请假或无理由请假的值班人员，都以缺勤记载并进行通报批评及上交一份情况说明至学生事务中心办公室。
各部门值班情况将纳入学生事务中心成员考核标准，综合事务服务部定期对各部门严格遵守条例的值班人员进行公示表扬，如有违反上述规定超过三次者，将直接告知其辅导员并根据情况进行清退处理。请各位值班人员严格遵守值班制度，规范值班行为，维护好学生事务中心的形象。
本制度自公示之日起生效，制度最终解释权归体育学院学生事务中心所有。
                         
