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◆2-3-1管理流程
[image: image1.png]
◆2-3-2办公室值班制度
一、值班人员的考勤同例会考勤

二、值班人员周一至周五每天2：00～5：00按值班表值班。另外，每日有一名学生会干部带班，由秘书处、办公室全权负责。秘书处将作不定期抽查。

三、值班人员须遵守以下工作制度：

1. 团结友爱，言行文明，互相帮助，注意仪表，着装整齐不穿拖鞋、背心进入办公室。

2.保持办公室整洁美观，不得在办公室内吸烟、喝酒、吐痰、乱丢垃圾。

3.不得在办公室内大声喧闹，不得从事打牌、下棋等娱乐活动。

4.爱护公共财物，不得损坏电话、电视、办公捉等办公室财产，不得擅自拿走办公室用品。

5.不得在学校规定不准看电视得时间内看电视。

6.不能在办公室内停放自行车或其它私人用品，不能擅自配办公室钥匙。

7.守时值班，值班时须佩带工作证，热情接待来访发现问题及时报告。

(1)值班人员职责：打扫卫生，整理文件，保持办公室整洁。

(2)接热线电话使用礼貌用语并作好记录，协调各方面工作；

(3)遇到突发事件不能处理时，应及时请示主席团；

(4)做好值班工作记录；

(5)值班后关好门窗可离开。

8.值班人员不得无故缺席、迟到或早退，若有特殊情况的须先向办公室

攻手请假；如值班过程中有特殊情况不能继续值班的，找到代替人后方可离开，并详细作好记录。

9.下一值班人员须在一值班时间内到办公室接领办公室钥匙，值班人员不得擅自配办公室钥匙。

◆2-3-3档案管理制度
学生会档案柜为学生会资料存放处，由办公室档案组统一负责整理及保管。为便于管理本会档案、资料及其他重要文件，方便查阅，更好地开展学生会各项工作，特制定此《档案管理条例》，请相关人员按以下条例要求整理、保管、查阅、归还档案。

一、档案管理工作统一由学生会办公室负责，办公室对学生会所有文件进行分类、整理、归档，并及时对各项工作进行总结，在例会上向主席团汇报情况。此外，听取各部的意见和建议，及时总结经验，保障学生会的工作顺利进行。

二、学生会档案分类为：会议记录、干部档案、奖惩记录、工作计划预算及工作总结、各部门学期活动记录。有关档案都将据此分类。

三、学生会各部门每学期初(开学第一周)应向学生会主席团呈交一份详细的工作计划及预算。学期末(具体时间秘书处确定)，各部门应将本学期工作进行总结，整理制作各部门本学期活动记录文档册。

四、学生会干部需在学期初认真填写学生会人员登记表，办公室应将学生会人员登记表存档保管。

五、各部开展大型活动应作详细的活动计划预算、活动记载、宣传文稿、活动图片及音像、活动总结等应认真记录活动开展情况，并及时交至办公室存档。

六、各部将材料交到办公室后，由办公室按部门、类型存档。各部门如需查阅，归还时必须放还原位，并不得有缺损。

七、档案一般不外借，外单位如须外借，需经学生会主席同意：并在办公室进行登记，留下证件，按时归还。

八、各类档案是主席团、秘书处对各部门工作表现作综合评价的重要依据，也是秘书处对学生干部进行考核和评优的依据。各部门应该认真对待。

九、本制度解释权在院学生会办公室。

◆2-3-4物品管理制度

学生会物品是学生会的公有财产，各部门及个人应发扬勤俭节约的优良传统，爱护节约公物。为更好地管理学生会物品，规范大家的行为，特制定相关管理条例如下：

一、办公室在每学期初及学期末应对各部门所有物品进行登记、清点。物品登记和清查时，须有办公室相关人员及登记部门物品负责人三方在场。

二、各部门所需物品应于学期初列出清单交至办公室，由办公室统一申请；办公室领取后分发至各部门，并明确记录各部门所领物品。

三、物品清查时，办公室、各部门人员应核实所有物品的实际数量、耗用情况。各部门对已耗用的物品应能详细阐明其用途，给予合理解释，清查人员做好详细记录，如发现物品使用有不符合实情时应及时汇报。

四、借用物品时，必须首先经办公室物品管理负责人同意后方可借用；借用人须为各部副部长以上学生干部（包括副部长），或具有以上所述人员证明。

五、借用物品时须在物品借还登记簿上签上借用人的姓名、所属部门、所借物品名称及数量、借用时间。归还物品应在期限内；如需续借，应在归还期限前办理续借手续；归还期限一到，如所借物品尚未归还，物品管理人员有权去督促催还，各部门应配合其工作。

六、学生会成员必须爱护学生会的财务，如人为损坏或弄丢物品，当事人应及时报于办公室并做好赔偿记录以及负责赔偿；对情况严重或损坏丢失物品不报者，一经查实情况，除赔偿外还须追究其相应责任。 

七、公共物品、办公设备、活动器材等数量有限，所借物品须做到物有所用；在使用过程中应妥善保管，避免损坏流失；使用后应及时归还。

八、所有大件公用物品在学期末由办公室统一收回，清点并集中保管。如有所需，及时补充，以保障下学期工作的顺利进行。

◆2-3-5办公室值班记录表
办公室值班记录表
表单编号：BG-A-     
	单周
	时间
	带班干部

签到
	值班干事

签到
	值班情况记录
	备注

	周一
	__月__日
	
	
	
	

	周二
	__月__日
	
	
	
	

	周三
	__月__日
	
	
	
	

	周四
	__月__日
	
	
	
	

	周五
	__月__日
	
	
	
	

	双周
	时间
	带班干部

签到
	值班干事

签到
	值班情况记录
	备注

	周一
	__月__日
	
	
	
	

	周二
	__月__日
	
	
	
	

	周三
	__月__日
	
	
	
	

	周四
	__月__日
	
	
	
	

	周五
	__月__日
	
	
	
	


◆2-3-6档案签收单
档案签收单
表单编号：BG-B-     
	材料

上交日期
	材料名称及内容
	上交

部门
	上交

人员
	签收

人员
	材料

建档编号
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


◆2-3-7档案借阅单
档案借阅单
表单编号：BG-C-     
	外借材料

编号
	材料名称及内容
	外借日期
	规定归还

日期
	借阅

部门
	借阅

人员
	批准

人员
	归还

情况

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


◆2-3-8物品登记单
物品登记单
表单编号：BG-D-     
	物品编号
	物品名称
	数量
	价格
	保管人
	登记日期
	登记人

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


◆2-3-9物品借用单
物品借用单
表单编号：BG-E-     
	出借物品

编号
	出借物品名称
	出借数量
	借用部门
	借用

人员
	借用日期
	归还日期
	管理员

核准
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