浙江万里学院校级学生教学信息员办公室值班守则
一、值班时间：上午9：00—11：00，下午：14：00-17:00

二、值班学生必须是浙江万里学院校级学生教学信息员，如遇特殊情况不能值班的，请自行联系好其他信息员顶班，同时报信息员负责人报备，值班时请勿带无关人员一起值班。
三、值班学生应按时到岗，不得擅自离岗，提前下班。每次值班应在值班册上签到签退，认真做好咨询记录及交接手续。
四、值班学生要热情主动接待每位来访者，耐心解答学生提出的每一个问题，如果暂时无法解答或者解答令同学不满意的，应当及时咨询学校教务部老师，做到事事有着落、有回应。
五、严格遵守学校教室管理制度，服从楼管员管理。

1.保持室内卫生，禁止在教室里吃食物。

2.不准赤膊、穿背心、拖鞋、吊带裙进入教室。

3.禁止在教室里使用大功率电器设备，禁止明火，以免发生火灾。

4.夏天室外温度超过30℃方可开启空调制冷，制冷温度设置不得低于26℃。冬季室温低于8℃可开启空调取暖，制热温度不高于20℃。
5.最后离开时要关闭空调、电灯及门窗。禁止在教室里过夜。

6.保管好自己贵重物品，如钱包、手机、手提电脑等，短暂离开也要注意安全 。如有丢失学校概不负责。

六、教室内不准大声喧哗或播放音乐，手机调成静音模式。没有工作时可以安静地学习或者休息，不得在值班教室玩电脑游戏、看电影等，多人值班时做到不闲聊。 
七、遵守学校楼宇的其它管理，其它未尽事宜由教务部负责解释。
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