        体育学院学生社团联合会办公室管理制度 

一、办公室职责及规章制度
   （一）协助主席团开展工作，具体安排社联日常工作，负责学生社团联合会有关文件的起草、打印、汇总和存档。
   （二）负责组织召开会议，做好会议准备及记录工作。
   （三）负责学生社团报账业务，监督学生社团财务状况，发现违规行为，移交院团委进行调查处理。
   （四）管理学生社团联合会财务，采购学生社团联合会日常办公及各项活动所需物品，协调学生社团联合会公用物品流转事宜。
   （五）负责学生社团成员注册工作。
   （六）编排活动推进计划。 
   （七）制作规范化文件模板。
二、负责社团联合会的日常管理，包括对办公室、活动室的管理、办公室文件档案的管理、拟定会议通知、做好会议记录等，具体如下：
   （一）指导各学生社团做好新学期注册登记工作，协助社联主席团合理安排协调社联各部门之间及各社团的工作，负责对各社团运行状况的监督工作。
   （二）指导各学生社团做好工作计划和工作总结，收集整理社团联合会各部门及各学生社团的工作计划和工作总结，并绘制总表，整理完毕后归档管理。
   （三）指导拟成立学生社团的筹备、申请及成立等相关工作。
   （四）负责社团联合会办公室、会议室、活动室物品的管理及卫生检查工作等日常工作。
   （六）负责社团联合会各部门和各学生社团的评优评先申报材料的整理工作并全权负责表彰文件的出台工作。
   （七）加强与社团联合会各部门及各学生社团的交流，及时向主席团汇报社团联合会各部门及各学生社团日常提出的意见与要求。
   （八）负责社联办公室、各活动室值班表的编排及调整工作；负责社联会议、社团负责人会议的前期组织工作、会议记录等。
   （九）加强与社团联合会各部门及各学生社团的交流，及时向主席团汇报社团联合会各部门及各学生社团日常提出的意见与要求。
   （十）负责社联办公室、各活动室值班表的编排及调整工作；负责社联会议、社团负责人会议的前期组织工作、会议签到及会议记录等
三、社联办公室物品管理制度
   （一）学生社团联合会办公室钥匙由办公室主任管理发放。原则上，主席团及各部室负责人人手一把。钥匙持有者必须保管好钥匙，对办公室安全负责，不允许擅自外借和配制。其他学生干部如有急用，需由办公室做好记录。
   （二）学生社团组织档案及学生社团活动档案等资料均由社联办公室统一管理，各学生社团可适当保管有关档案的复印件。
   （三）办公室物品出借需在学生社团联合会物品出借登记本中做好记录，标明出借物品名称、数量、归还日期，并有借用者和出借者的签名。归还时出借者检查资料是否完好并签字。各物品出借实行专人负责制，出现问题将予以追究。出现两次以上借物不归还者或大面积毁坏者，办公室将不再向其外借物品。
   （四）关于宣传板块的借用，要根据社团内部的规章制度进行板块的借用。
   （五）社联和各学生社团换届时，要妥善做好资料的交接工作。
四、社联财务收支制度
   （一）各社联干部购买办公物品时需在购买前填写购买申请书，申请书上注明所购物品及预算。由主席或办公室主任签字并盖章后方可生效。
   （二）购买物品申请书须及时在例会时报交办公室，并在申请书上注明实际花费金额。
   （三）特殊情况下申请书无法及时盖章时，须联系主席或办公室主任，并尽快补办盖章手续。
五、证书申请条件及流程
   （一）盖章条件
    1.学生社团活动的电子版策划书已经通过学生社团联合会审批；
    2.学生社团活动的纸质版策划书已经上交到学生社团联合会办公室备案；
    3.学生社团已上交重大活动申报书，申报书已由学生社联、校团委审批通过；
    4.学生社团的活动已结束或正在进行。
（二）申请流程 
    1.社团负责人须提前一周将《河南师范大学学生社团证书盖章申请表》上交社联办公室；
    2.学生社团联合会预审，确认无误后递交老师审批，通过后方可打印；
    3.办公室干部通知社团携带证书在指定时间盖章。
注意事项：
    1.活动策划书上必须有奖项设置该项，并在活动前交到院社联办公室，由院社联办公室送到老师处审核。
    2.各协会的活动证书必须由院社联办公室统一申请。
    3.申请表必须在活动前交到院社联办公室
