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请根据你所面试的部门，结合部门可能出现的场景对两个问题展开共400字左右的论述，各部门题目如下：
统筹规划部：
1 办公室全体老师因开会而不在办公室，仅你1名值班学生在岗值守。这时接连突发两项事项：一是老师来电，安排你前往行政楼领取报送材料；二是多名来访学生到办公室现场咨询评奖申报、补办证明等相关事宜。值班规定办公室不能空岗、房门不得无人敞开。(可以围绕紧急处理问题，优化请假换班事宜等展开)。
2 此外事务中心作为学院团学组织，义务工作就是帮助学院组织学院活动，而在老师进行会场布置或者其他急需人手的事，很多时候都是某几位同学去，怎么才能改变这种现状呢？
联络发展部：
1 下午第二讲（值班时间为1小时），办公室老师让你去比较远的地方（北区体育场等）拿东西，但你到达指定地点发现东西很大、很多，此时你应怎样做。
2 我们事务中心值班需要提前学习值班时的注意事项、以及遇到各种任务的解决方案，因此成员需要提前进行入职培训，但在开展培训时很多人请假，这会影响值班工作的完成，并且事务中心每一讲值班都不止一位同学，当有辅导员老师安排任务时，会出现没人主动去承担这个任务的情况，而辅导员老师又不好意思主动去安排不认识的同学，所以会导致一些同学每次值班时一直在干活，而一些同学基本不干活的情况，请你上述问题给出解决方案。
生活权益部：
1 如果你在办公室值班，快要换班了，但是老师安排给你的事务还有一部分没有完成，且该项事务较为复杂，在之前老师给你演示过许久，你会如何处理?
2 生活权益部会负责安排组织成员进行每周一次的办公室打扫，如果你去打扫的时候发现有同学未请假但没有过来，以及大家打扫卫生不够精细，任务分配不够合理，你应该如何处理?(可围绕优化打扫安排，建立规范流程，增加审核机制等展开)
