附件一：
[bookmark: _GoBack]海外学院（外国语学院）考研教室管理细则
为了促进学风建设和营造良好的考研氛围、进一步做好考研（考公）学生备考的服务工作，学院特设考研自习专用教室（外语楼A507）。为了加强管理、优化学习环境，保持洁净和谐，对此教室的使用作如下规定:
一、管理细则：
（一）座位登记
采取实名登记制，一人一座，按编号入座，不得随意更换座位。若因个别原因要换座位者，可找相关工作人员申请，对于调换座位也要向相关人员说明情况，不能私自调换座位。
（二）考勤制度
每日将在19:30-21:00时间段内由工作人员进行巡逻考勤并进行记录。（具体制度见第二点“考勤办法详解”）
（三）座位更新
因考勤不达标或者其他考研学生自身原因清场导致教室有空余座位，由勤联监督部根据未安排到座位的同学登记的先后顺序安排使用。
（四）教室秩序
1.请各位同学自觉遵守教室秩序，不要在教室内大声喧哗影响他人学习。希望广大考研学生相互监督，营造一个良好的复习环境。
2.如遇重大考试，请广大考研学生配合学校工作，腾出教室。
3.禁止售卖考研教室座位，如被发现，将做让座处置，并取消座位使用资格一学期。
4.请大家自觉爱护公共设施，杜绝乱刻乱画，对墙壁、桌椅、黑板等公物肆意损坏者要按价赔偿。
5.请大家注意节约用电，杜绝长明灯现象，教室内严禁违章用电。每天最后离开教室的同学要自觉检查电源、关窗关灯关门，安全防火防盗。
6.个人的贵重及其他私人物品请自行妥善保管，如有损坏或丢失责任自负。
7.由于座位供不应求，很多同学会自带桌椅进行学习，这点我们都很能理解。考研室是为同学服务的，但是自带桌椅确实存在很大安全隐患，倘若真的出了事情，任何人都担当不起这个责任。教室剩余空间属于必要的安全通道距离和逃生空间，目前自带桌椅所导致大多数考研教室严重不符合国家安全标准，且自带桌椅年年增多。经学院各级部门商量，决定禁止自带桌椅，同时，工作人员会配合学校定期清理，如发现自带桌椅被清除，后果自负。
二、考勤办法详解
（一）请各位使用座位的同学由教务网下载自己的课表并打印，将课表贴在自己座位上，方便工作人员考勤时参照课表。
（二）考勤时工作人员将检查学生证，如果没有携带学生证可以使用饭卡代替。考勤时间段内同学若因上课不在，则不视为缺勤。
（三）根据考勤结果，每两周清座一次，若两周缺勤满4次或以上将予以清座处理，其中周日不考勤，节假日及其他特殊情况另行通知(缺勤上限及清座频率可按需调整)。
（四）如遇辅导课或生病等特殊情况需请假，需写清请假日期和请假时间段，由辅导员签字并提前上交假条至勤联监督部张宗霞,事后补假，恕不受理。
三.其他
1.严禁利用教室举办与学习不相关的娱乐、联欢、电影播放等活动以及一切具有商业性质的活动，包括校外教育培训机构和个人举办商业性质的招生、宣传、培训、讲座等活动；
2.讲究文明礼貌，衣冠整洁，不穿拖鞋、背心进室。
3.自习室内手机调成振动或静音，走路轻缓，避免追赶、吵闹、频繁出入自习室；不得擅自将校外人员带入自习室。
4.考研自习教室开放时间为7:30-22:30,考研同学在规定时间内使用教室。
5.严禁广告、海报张贴、悬挂于考研自习教室及其附近。
希望各位同学互相监督，对于占座不用，大声喧哗，扰乱教室秩序的同学积极向相关负责人反映。希望广大考研学子能够配合工作，彼此理解，不为难工作人员，共同营造良好的学习环境！
如有问题，请联系:
监督部  张宗霞  电话：18294948301  QQ:1755495263
海外学院（外国语学院）
                             2021年3月20日
