
湖北大学外国语学院学生工作办公室管理条例 

 

第一章 总则 
第一条  本条例中所称的办公室为湖北大学外国语学院学生工作办公室。 

第二条  为了进一步加强和完善对办公室成员和物品的管理，特制定本条例。 

第二章  日常事务 
第三条  接待来访领导、老师和同学，收集对学院学生工作的建议。 

第四条  管理学生请假、销假。 

第五条  管理学生组织档案以及相关资料。 

第六条  管理党务、团务相关资料 

第七条  管理学生活动项目申报、审核等工作。 

第八条  收发各级各类通知、文件等。 

第九条  收发本院教工、学生信件。 

第十条  办公室为老师办公场所，不用于开展学生活动。 

第三章  纪律规范 
第十一条  办公室由学生会办公室负责管理，进出办公室须做到以下几点： 

1.出入办公室必须衣冠整洁，举止大方、得体，讲文明、讲礼貌。 

2.爱护公共财产，损害公共财产需按价赔偿。 

3.保持室内安静，不得大声喧哗，嬉戏打闹。 

4.办公室后门禁止使用，出入办公室均由前门出入。 

5.未经允许，不得擅自使用办公室公共财物，不得擅自将办公室公共物品带

出办公室；借用办公室物品须登记，借用物品后须及时归还， 

6.最后离开办公室者，须关好门窗灯，确保财物安全。 

第十三条  办公室钥匙由办公室主任保管，任何人不得私自配备办公室钥匙，

持有钥匙的学生干部不得私自传递他人。 

第十四条  任何部门及个人不得在办公室开展非公务性活动。 

第十五条  办公用品由办公室主任负责购置和管理，厉行节约、严禁浪费。 

第四章  值班制度 
第十六条  值班人员由大一、大二各班班长和团支书组成。 

第十七条  值班时间为周一至周五上午 8：00至 12：00，下午 14：00 至 18：

00。值班人员负责办公室的卫生清洁与保持工作。具体要求：（1）整理室内物品；

（2）打扫办公室；（3）其他机动任务。 

第十八条  值班人须按时到岗，并在考勤记录本上进行登记考勤，不得弄虚

作假；值班同学不得无故缺岗，迟到或早退，有事者需向主任或副主任请假，并

自行协调换班，不得迟到早退。 

第十九条  对来访者要做到热情周到、文明礼貌，并认真做好记录，要求字

迹工整。 

第二十条  值班人员值班时认真负责，不得利用办公室电话闲聊，不得嬉笑

打闹，不得吸烟喝酒，不得赌博，不允许个人以任何名义从事商业活动及一切与

值班无关事宜。 

第二十一条  值班人员值班时注意检查办公室物品，如有损毁，应及时向主



任报告。 

第二十二条  交接班时如有重要事宜应在考勤表上备注，特别情况应主动联

系上一值班同学。 

第二十三条  如遇突发事件，值班同学应及时向老师或主任报告，并做好职

权范围内的妥善安排。 

第五章  物品及材料管理制度 
第二十四条  借用办公室材料及物品时，经老师或办公室主任批准后，进行

相关登记，方可借用。 

第二十五条  在使用过程中借用方应认真保管所借材料及物品，不得发生丢

失，损坏等情况。一般情况下，借用的材料及物品应尽快归还，如有特殊情况，

请申请延期。使用完毕后，应及时归还，并在“办公室材料借用表”上登记。 

第二十六条  一般物品借用时间为周一至周五正常值班时间。如需急用，请

联系办公室相关人员。 

第六章  借用制度 
第二十七条  借用教室、会议室须提前借用，以便协调使用，避免时间冲突。 

第二十八条  借用教室、会议室须在办公室物品借用登记表做好相应登记。 

第二十九条  借用完毕后需及时归还钥匙及相关物品。 

第三十条    使用教室、会议室后需保持室内清洁，做好收尾工作。 

第三十一条  使用教室、会议室后关好门窗，确保办公室物品无损毁。 

第七章  卫生制度 
第三十二条  值班人员负责办公室打扫工作，其他人员须保持办公室的环境

清洁，不乱扔果皮纸屑，不随地吐痰，不吸烟，不乱涂画，不得将私人杂物堆放

在办公室。 

第三十三条  每个月办公室应进行一次大扫除，对墙头角落，屋顶地面，门

窗灯具等进行全面清扫，对一些废弃物品进行全面清除，并将各物件摆放整齐。 

第三十四条  对于各部门借用办公室搞活动者，用完后必须物归原位，并将

办公室打扫干净。 

第八章  附则 
第三十五条  本条例的解释权归属湖北大学外国语学院学生办公室。 

第三十六条  本条例自公布之日起实施。 

 

 

湖北大学外国语学院学生工作办公室 

二〇一七年九月 

 


