Tao Group办公室管理制度
为了给师生营造一个舒适、整洁、安静、规范的办公环境，课题组特制定本制度：
1、办公室是师生处理教学科研业务的公共场所，每一位师生都要保持办公室安静、整洁。
2、各办公室实行值日生负责制。值日生做好当天的份内工作，同时督促其他学生保持办公室的清洁卫生，下班离开前要自觉将各种电器关闭，锁好门窗。
3、遵守办公纪律。学生不做与工作无关的事情，有事外出要请假。办公室内禁止吸烟，不得大声喧哗、吵闹，以免影响他人学习。
5、办公桌上物品摆放要整齐、美观，地面无杂物、污渍，垃圾及时处理，请勿在办公室吃东西。
6、节约用电，节约用水。办公室内不开无人灯；无人空调。
7、严禁在上班时间利用电脑聊天、炒股、玩游戏、看电影，听歌等与科研无关的事情，禁止在上班时间戴耳塞。
8、保持办公室安静。与同学谈话，尽量不影响其他同学；组内同学之间讨论如果超过2分钟，尽量出办公室讨论；
9、未经许可，课题组之外人员一律不得进出办公室。

