[bookmark: _GoBack]理学院团委学生会后勤物品管理制度
		

	第一章  总则
第一条 为规范学生会后勤物资管理，进一步提高工作效率，保证物资管理的规范性和制度化，达到物资使用的集约化和节约化，促进原学生会各项工作的顺利，根据有关规定，结合院学生会自身具体情况，特制定本制度。
第二条 物资管理主要任务确定统一调度物资，把好购物关，坚决杜绝物资浪费，严肃管理制度，科学配置资源，降低消耗，提高物品的使用效率，严格执行物资赔偿制度，加强对物资使用的监督。
第三条 学生会物资主要供院学生会各部门进行正常的工作和活动的使用，各部门的成员有责任和义务节约和爱护物资，任何个体和团体不得随意的使用院学生的物资。
第四条 学生会物资工作实行主席团负责，办公室直接、统一管理的制度。
第五条 理学院学生会物资管理将建立《理学院团委学生会物资清单》、《理学院团委学生会日常购置申请表》、《理学院团委学生会物品借用登记表》等规章制度，这样有利于在物资购买、借用、归还、存放都有详尽的信息登记，并时刻更新物资清单，让物资更加合理和管理，因此各部门成员必须严格执行本制度，保证各部门之间有合理的物资配置，为顺利开展各项活动与工作提供保障。
第二章 物资购买管理
第一条 办公室每个月末进行一次物资清点，并联系外联部购买物资，如果各部门购买常用物资，须填写<<理学院学生会日常购置申请表》，详尽填写所要购买物资的名称、数量、交给主席团审批，审批通过，办公室将物资购回。
第二条 活动部门举办活动，如需要办公室帮忙购买物资，需提前一周向办公室申请，并填写<<理学院学生会日常购置申请表》，一周内办公室干事将物资购回，如果活动紧急，部门干事在得到上级批准后先自行购买，索要正规发票和填写相关事项，交由办公室报销，办公室将账目并与外联部进行清算。
第三条 理学院学生会所有物资必须按照此程序购置，否则从严处理。
第三章 物资借用归还管理
第一条 办公室设专门的物品登记表，记载外借物品及归还情况。
第二条 院学生会各部在活动中需借用物品的，须提前将所需物品清单通知到办公室工作人员或主席团成员之后，可随时到导办去取，领取物品时在《理学院团委学生会物品借用登记表》做好登记，注明时间、借物人、举办何种活动、所需物品数量等。
第三条 各部在活动之后、清点物品，在规定的归还日期统一交还办公室，并做好详尽记录，表明归还时间、归还人、所还何物及数量，并与活动前所借物品的清单对照，归还情况认真记录在《借用登记表》上，若有物品流失，属于个人原因或部门原因，追究其责任并视具体情况划分赔偿。
第四条 借用人应尽量在值班时间归还物资，并协助办公室干事将归还的的物资整理进行存放，以便下一次使用。若在非值班时间内需紧急归还大型物品，与办公室部门干事取得信息后，应该尽快赶到，到办公室核实物资归还情况。
第五条 院学生会导办钥匙经由有办公室保管，未经允许，不能随意借用和擅自使用，更不得外借。如有违反规定的，一切责任追究钥匙持有者，根据严重情况参照本制度惩罚处罚。
第四章 物品管理制度
第一条 办公室每月要对现持有物资进行统计、整理、并列出《理学院团委学生会物资清单》，经主席审核后发到理学院团委总群，以便大家查阅。
第二条 所有物资都将放到导办c911，办公室负责将所有物品摆放整齐，登记齐全，记载清楚，每月检查一遍，保管完好，院学生会成员有义务爱惜、整理院学生会的每一件物品。
第三条 每学期末对院学生会所有物品进行全面清查和登记，更新《理学院团委物资清单》，各部使用物品均要在办公室登记，各部只有使用权，没有处分权。
第四条 每一届学生会之初，进行财产交接时，前任负责人与现任负责人交接、核实完毕后，在办公室备案，并报给主席团。
第五章 附则
第一条 本章程最终解释权归理学院团委学生会所有。
第二条 本章程自通过之日起执行。
                                                     
                                                                                      






