艺术学院办公室日常管理制度
    办公室是教职工开展教学管理工作和休息的场所，为营造学院安全、舒适、健康的办公环境，特制定本制度。

1、上班时间应保持办公室安静，不高声喧哗、嬉戏打闹。

2、办公室内配备家具、设备、物品应用于日常工作，不应随意挪作他用或私自占有。

3、每位教师应保持各自办公区域的整洁；并以办公室为单位，安排人员定期整理公共区域物品、打扫卫生，保持办公室整体的整洁。

4、不携带违禁品、危险品等进入办公室；不将外来人员单独留在办公室内。

5、重要物品应随时入柜上锁，不在办公室存放贵重物品和大额现金、有价证券等。

6、办公室钥匙由学院统一配备，教师要妥善保管；未经同意不得私自加配办公室钥匙，更不要转交本室以外的人员使用；办公室内无人时，要关门上锁；每天下班时，都要关好门窗并落锁。

7、做到人离电停，下班后立即关闭空调、电脑、电灯以及接线板等的电源并切断电源总闸。
8、办公室内严禁吸烟。

9、打印、复印材料、文件要节约用纸，事先设置好打印格式，检查好打印区域，避免错打和重打，所产生的错误报告或废纸等须码整齐放在打印机旁边，再利用于非正式公文或内部流通文件。

    本制度由学院负责制订，并具有最终解释权。

    本规定自二○一四年十二月一日起执行。

                                            浙江财经大学艺术学院

                                               2014年11月18日   

