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、中苑机房、西苑机房、博观楼的考研教室，并由校学生会协助管理。考研教室的开放时间为上午七点到晚上十一点。
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。

（六）禁止自带桌椅进考研教室，如发现自带桌椅被清除，后果自负。

（七）禁止售卖考研教室座位，如被发现，取消座位使用资格一学期。
二、考勤办法详解：
（一）请各位使用座位的同学由教务网下载本人课表并打印，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：
关于换座：
原则上不允许在两周一次的清、补座前调换座位，若出现中途换座情况，则当天直接视为缺勤。

换座包括三个步骤：

  (提交换座申请表：由换座一方书写申请表（姓名，学号，座位信息，联系方式），由两方或多方签字后，送至大学生活动中心2楼213室校学生会权益部办公桌上（进门左手边柜子后第一张桌子）。

  (填写换座申请汇总表，由送申请表的同学在换座申请汇总表上进行登记。

  (由换座一方发送换座短信（姓名，学号，座位信息，联系方式）至潘同学处，电话18705181632。

若换座为多方换座，书面申请与短信的内容均为几人的原本座位信息加换座后最终座位信息即可。

例如：A:1      换座后为：A:2

      B:2                B:3

      C:3                C:1

关于课表：

鉴于私人打印课表的各种不规范，现要求各位考研同学从教务网网页上直接打印包括个人信息（学号，姓名，学院，专业，班级）的课表，不规范的课表将无效。经提醒后仍不更换的，将记缺勤处理。

关于清、补座：

清座的时间为每隔一周的周六晚上，补座则为每隔一周的周日中午，请各位考研同学尽量保持自己的电话通畅。

若清座电话多次无人接听，则会在清座工作结尾时发送清座短信，若在周日中午前仍未回复则视为默认。若补座电话多次无人接听，则会重新转入候补名单，并且在下次补座时优先通知。

关于个人信息：

1.日常考勤过程中请同学出示真实证件，一旦发现证件与本人不符或发现证件作假，记让座处理。

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！
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