中山大学新华学院学生会物资管理制度
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第一章 总 则

第一条 为规范中山大学新华学院学生会（以下简称“校学生会”）物资使用制度，提高校学生会日常办公效率，树立校学生会良好形象，特制订本物资管理制度。

第二条 本制度由校学生会主席团负责监督执行，校学生会综合服务部（东莞校区）、校学生会秘书处（广州校区）配合执行。

第二章 仓库使用规范

第三条 校学生会仓库仅用于存放校学生会物资，各组织团体借用物资须填写《中山大学新华学院学生会物资借用登记表》，并至少提前三个工作日与仓库负责人联系。

第四条 领取物资时，双方需确认物资是否完好。申请者在使用期间请务必保管好物资。归还物资时，若有物资损失或损坏等情况，将采取修复、以物抵物或按原价赔偿等方式进行赔偿。

第五条 仓库值班时间

东莞校区：每周一至周五18：00-18：30

广州校区：每周日至周四21：30-22：30

东莞校区由校学生会综合服务部安排工作人员值班、广州校区由校学生会秘书处安排工作人员值班，值班人员须做好值班登记，值班次数将计入考核。

第六条 值班人员负责当日值勤时，必须核对物资（借出与归还数量以及损坏程度）并做登记留档。

第七条 值班人员应做好室内清洁卫生，保持物品摆放整齐，室内无灰尘和异味。仓库内禁止吸烟、随地吐痰、乱扔垃圾。每次活动使用前后的物资，应及时整理。

第八条 值班人员应礼貌对待、尊重物资申请者，需要求归还物资的组织将归还的物资摆放好。

第三章 仓库管理注意事项

第九条 未经上级同意，擅自外借物资者，一经查明，工作人员考核记过一次并取消该名工作人员的评优资格，另清理仓库一周，上交1000字以上检讨。

第十条 未经上级同意，不可私自将非仓库内物品存于仓库，一经发现，需清理仓库一周，违反2次及2次以上将被取消其评优资格。

第十一条 值班人员必须严守工作岗位，不得擅自离岗。若个别人员因特殊情况不能继续值班，须向直属上级请示，征得同意后由直属上级安排代班人员。未经同意，擅自调班或缺勤者，将被视作缺勤者处理。

第十二条 不注重仓库卫生，损坏仓库物品，将被作违规处理并计入考核，接受处罚。

第十三条 如有违反以上条例的情况，将作违纪处理并计入考核，情节严重者将直接交由校学生会主席团处理。

第四章 附 则
第十四条 如需修改本制度，须经校学生会主席团同意。

第十五条 本制度最终解释权归中山大学新华学院学生会所有。

第十六条 本制度自公布之日起执行。

