
院团委、学生会档案管理制度
档案是记载个人、集体成长过程的文字记录，对规范学生会的各项管理具有重要意义。为了进一步加强院团委、学生会的档案管理工作，特制定如下管理制度：

一、院团委、学生会档案管理简介

院团委、学生会的档案管理工作由团委办公室负责，对院团委、学生会的整体档案进行分期分类，编号归档，做到系统化，规范化。为新一届院团委、学生会的各项活动提供咨询服务及参考资料，保障各项决策的科学化。

二、学生会档案分类：
﹙一﹚成员档案

包括学生或成员名单、平时表现、任职情况及奖励情况。

﹙二﹚会议记录

由办公室负责全部会议记录，各部门召开例会时也要做好相应会议记录，归入档案。

﹙三﹚活动记录

院团委学生会的各项活动应由承办该活动的部门将活动的策划、过程、影像资料及总结等文件于活动结束后五个工作日内归纳整理，形成书面材料交由办公室归档。

﹙四﹚院团委、学生会各部门及各系部团总支学生会的档案

包括院团委、学生会各部门及各系部团总支学生会每学期的工作计划和总结，各系部团总支学生会主要成员的联系表。

三、院团委、学生会档案管理内容：
﹙一﹚各类档案是主席团对各部工作表现作综合评价的重要依据，也是对院团委、学生会成员进行考核和评价的依据 。遇有成员新近调入、工作调动或辞职离任时，要及时报办公室备案，并将该成员档案统一装档。

﹙二﹚各部门每学期工作伊始都应向学生会主席团呈交一份详细的工作计划，在每学期即将结束前向主席团呈交一份工作总结，详细记录下本学期内完成的工作任务；在举办大型活动前，做出可行性计划，包括活动具体方案、活动预算等；活动后，需做出详细的书面总结和财务报告，交由办公室备案，统一管理。（注：各部门大型活动方案，总结及有关材料除本部门存档外，还需送交办公室一份，活动方案于活动前递交办公室，简报于活动结束后递交）

﹙三﹚在换届工作结束后，本学年全部档案交由院团委统一保管。

四、院团委、学生会档案查询规定：
﹙一﹚档案材料借出需经办公室同意后方可借出,并严格执行登记手续。

﹙二﹚借阅人员要注意保护档案材料,不得在文件上任意折叠或涂改,更不得拆散或私自带走,阅毕归还时，办公室人员须认真仔细检查,确定无误时再归档保存。

﹙三﹚非办公室人员不得丢弃文件或资料，以免造成不必要的损失。

﹙四﹚办公室人员应积极开展工作,为查阅者提供便利,做到热情、耐心、细致。

﹙五﹚如有违反规定者按照学生会章程,干部考核条例处分,由办公室记录,院团委、学生会全体成员监督。

五、建立院团委、学生会与各系部团总支学生会往来档案：
﹙一﹚将院团委、学生会每次与各系部团总支学生会联系的相关资料统一归入档案。

﹙二﹚各系部团总支学生会呈交主席团每学期的工作计划、总结，成员联系表，大型活动策划书等资料，经主席团审阅合格后，由办公室统一保管。 

六、日常档案工作方法：
﹙一﹚各部门应负责本部门日常档案的收集、整理、保管、本部档案。

﹙二﹚加强各部门与办公室的联系，沟通思想，交流经验，以利于档案工作的发展。

七、档案提交方式：
﹙一﹚档案内容共要求整理为大事记录形式，其内容包括活动时间、地点、活动计划、过程、总结及注意事项。

﹙二﹚档案形式要求：各部门大事记录统一以电子版形式上交，由办公室统一整理存档。

八、附则：
﹙一﹚本制度自颁布之日起实施，由学生监督委员会负责监督。

﹙二﹚本制度最终解释权归湖北工业大学商贸学院团委、学生会所有。


