附件一：
考研教室管理细则
各位同学：
大家好！经学校各部门领导协商，由教务处、后勤保障处管理中苑、教A、教B的考研教室，并由校学生会协助管理。
现将考研教室管理运行具体事宜通知如下：
一、管理细则：
（一）座位登记：采取实名登记制，一人一座，不得随意更换座位。
（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，考勤时将核对学生证信息。（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，由学生会根据未安排到座位的同学登记的先后顺序安排使用。学生会也将及时在“南财权益”微信平台及人人主页上更新教室使用学生名单。
（四）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。
（五）如遇重大考试，请广大考研学生配合学校工作，腾出教室。
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大活213学生会办公室,事后补假，恕不受理。
三．其他注意事项：
（一）调换座位申请：在换座双方都有座位的情况下，若因为宿舍离教室距离等客观原因需要换座，可在双方协商后，写一份换座申请证明（包括双方完整信息如编号、姓名、联系方式、教室号等）在双方签字确认后送至大学生活动中心213学生会办公室（值班时间：11:30-12:45\18:30-21:00）,工作人员将会在每周清座后，更新名单时为你们换座（更新名单前还按原座位名单考勤）。
（二）每周查勤结果工作人员会在教室张贴公示，并在“南财权益”微信平台与人人主页公布，请同学们关注自己的查勤结果。
希望广大考研学子能够配合工作，共同营造良好的学习环境！
南京财经大学教务处
南京财经大学后勤保障处
2015年9月1日
