
物流学院学生活动物品管理制度

   为了有效合理的利用物流资源，提高物品的使用率，加强对物品的管理，防止资产流失，更好的保障各组织各项活动和工作的有序、高效、顺利的进行，特制订本制度。
1、 物品管理原则
1、 统一管理原则：所有物资由物流学生会办公室统一管理，物流会议室钥匙由物流学生会办公室主任保管。
2、 交接原则：每届学生会之初，进行资产交接。前任负责人与现任负责人交接、核实，备案后上报主席团。
3、 [bookmark: _GoBack]登记原则：各组织各部门借用物品均需持借条（附件一），并在登记表上作登记（附件二）。归还时确保数量正确，保存完好，并拿回借条。
2、 公共物品内部使用制度（借用流程）
1、 办公室设有专门的物品外借借条和登记表。借条上有借物人姓名及其联系方式、借出时间，办公室经手人，期限（借出日期，拟归还日期），以及归还情况几项内容。登记表上有借物人姓名及其联系方式、借出时间，办公室经手人，借出日期，拟归还日期，实还日期，以及归还情况几项内容。登记表放于物流系办公室，由办公室值班干事保管。
2、 各组织各部门在活动中需要外借物品，必须由办公室干事、干部陪同，并填写借条并登记。
3、 会议室钥匙由办公室主任保管，外借前由办公室干事联系办公室主任拿取钥匙，并及时归还，不可外借。
4、 各组织各部门在活动之后，清点物品，在规定的归还日期前联系办公室值班干事，由值班干事陪同归还物品，并将借条归还借入方并登记。
3、 物品存放地点与清单
1、 所有物品分放于物流会议室和物流系办公室。
2、 具体物品列表：
	       物流系会议室
	       物流系办公室

	系服（红、黄、蓝）、拍手器、钉鞋、运动服、鼓、扇子、签字笔等
	摄像机、系旗、桌签


（备注：系服外借必须清洗后归还）
4、 本制度由学生会办公室制定，办公室有权修订，最终解释权归物流学生会办公室所有。
5、 流程图
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附件一
借条

                  （部门）                      （姓名）             联系方式），因                    需向               借用          。借用期限：
情况属实，希望予以支持！
                                  日期：
                                  经手人：


借条

                  （部门）                      （姓名）             联系方式），因                    需向               借用          。借用期限：
情况属实，希望予以支持！
                                  日期：
                                  经手人：
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