附三：
外国语学院团学联文档及物品管理制度
为加强院团学联自身建设，完善工作管理体系，加强文档与物品管理，根据《外国语学院团学联章程》特制定此制度。
1、 文件的撰拟
院团学联文档是指由院学生会办公室及各部门保存管理的院学生会文书、档案等文字、图片等材料。
(1) 团学联各部门在每学期初应认真整理部员档案及拟定工作计划，在每学期结束三周之前应认真总结学期工作。各部门部员档案、工作计划书、期末总结及相关活动资料以纸质和电子档形式呈报主席团，经主席团审核通过后由办公室备案保存。
(2) 各部门、各班级通讯录在每学期初随工作计划一同上交，由办公室备案保存，凡有任何更改，需及时上报至办公室。
(3) 大型活动举办前必须由主要负责部门向主席团上交系统成文的纸质和电子档活动计划。活动结束后一周内上交活动总结（时间、地点、名称、主办部门、形式、内容、影响及不足之处等方面要素），由办公室负责归类存档。
(4) 团学联各部门要颁布的工作文件、制度等必须由部长审阅，且在落款处注明具体的部门；超出此范围的公文须经主席团或分团委审批方能公布。
(5) 团学联各部门日常活动总结以及工作简报需按时上交，办公室负责整理，上交校学生会办公室备案。
2、 档案要求及管理
(1) 所有文本都必须书写工整，符合规格。
(2) 办公室对于各种文档（电子和文本）分类存放，统一管理。对破损的档案要及时修复，对于流失的档案要及时补救。
(3) 借阅院团学联档案须向办公室申请、登记，并按时归还。借用人须保证其文档的完整性、条理性、整洁性。对于使用期间发生丢失、破损等情况者应由借阅人负全部责任
(4) 未经许可，任何人不得向其它单位或个人公布团学联内部档案。
3、 团学联物品管理制度
(1) 团学联所有物品由主席团统一管理并确定一名副主席为负责人，每学期由该副主席负责将上学期的物品进行清查，以清单形式上报主席团。
(2) 负责人制作《物品流动登记表》，对物品流动进行登记，登记内容包括借用人、借用人联系方式、归还时间、归还人、是否损坏等。
(3) 任何团学联部门和个人借用物品必须向主席团提出口头申请，并作好记录，用完后必须按时归还，对物品损坏经核实须赔偿。
(4) 对于外国语学院团学联或年级学生会以外的组织和个人借用物品原则上不予同意，经分团委书记或团学联主席团同意者方可借出。
(5) 负责人应对借出物品要按时收回，否则提醒借用方，如果有其他情况须上报主席团。
4、 本制度由外国语学院团学联主席团以及办公室监督执行
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