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河南师范大学体育学院团委学生会
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                                                          体育学院办公室

物品借还制度
为规范制度建设，加强学生会自我管理，提高工作效率，确保学生会物品安全合理使用，由办公室对学生会物品统一管理，现制定体育学院团委学生会物品管理制度：

第一章：物品定期清查规定 
     1、各部门所需物品应于学期初列出清单交至办公室，由办公室统一申请或购买；各部门有需要时提前申请所需物品。

2、办公室在每学期初和学期末对学生会物品进行登记、清查。物品清查时，办公室人员应核实物品的实际数量、耗用情况。各部在活动举办后应对已耗用的物品应能详细阐明其理由，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追究原因。情节严重扣其部门日常管理工作基础分。 
第二章：物品借出规定 
     1、物品外借登记内容应包括外借时间、外借物品、归还时间、借物人（及所在院部）、手续办理人签字，重要物品需办公室主任签字。违者每次扣其部门日常管理工作基础分1分。 
     2、其他学院借用我学生会物品须出示有关证明材料（或所在院学生会的借物申请），否则，任何人不得为其办理外借手续。  
     3、外借物品到期后，可申请续借手续。 
     4、外借物品到期后，未归还且未办理续借手续的，办公室人员有权查明原因并追回外借物品。并扣其部门日常管理工作基础分10分。 
第三章：学生会物品赔偿规定
在任何情况下，人为损坏或丢失学生会物品，应立即照价赔偿，暂停其借物资格。并扣其部门日常管理工作基础分2分 
第四章：宣传工具及物品使用制度 
    1、所有宣传工具及物品都是学生会有财产，任何人不得占为己有或私自外借。违者每次扣其部门日常管理工作基础分1分。 

2、所有需要借用宣传工具或物品者，都必须严格按照物品外借手续办理。  
    3、宣传工具和物品都应分门别类整齐排放在专柜中，对于某些特别贵重的物品，应锁入柜中，由办公室人员保管钥匙。  
    4、任何人须爱惜工具和物品，用完后冲洗干净，归于原处。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。如物品需要协调，应由办公室进行协调，严禁私自做主，将物品据为部门内部所有，影响其他部门的工作进程。违者每次扣其部门日常管理工作基础分1分。  
    5、每次使用物品应节省，不得浪费.

