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	值班人员工作流程
	二、注意事项
	1.签完到后，可选择逐个、礼貌地询问办公室内的辅导员老师，是否需要帮忙。也可安静看书学习，不要玩手机
	2.完成后，打扫团办卫生，将桌面上物品及桌椅摆放整齐，倒垃圾
	3.与办公室干事一起熟悉团办各类物资的摆放和收拾整理团办物资
	4.如需请假，请提前联系办公室负责人
	5.值班期间有任何问题，可直接在微信群内说明或联系办公室干事
	* 如若被任何老师发现值班中存在不当行为，将取消本学期所有值班志愿者时长！！


