
校团委办公室第四周部门例会 

会议纪要 

（2017-3） 

3 月 13 日晚，校团委办公室主任李鑫悦于学生活动中心 303 主

持召开校团委团办工作例会。副主任蔡宜霖及办公室各干事参加出席

本次会议。 

会议主题：1.安排本周工作事项。2.提出整改意见，规范单据使

用格式 

一、安排本周工作事项： 

（一）404 的门破损物资组成员拨打电话找到维修中心维修。 

（二）在楼道仓库里储存五瓶桶装水。 

（三）301b 的打印机损坏物资组成员打电话找人修理。 

二、提出整改意见，规范单据使用格式: 

（一）一周安排文件名格式应为:201x年校团委春季学期第x周,

其单元格宽度应调整至一致。 

（二）通气会在各参会成员就位后，若指导老师仍未到，办公室

成员前往邀请。会议 ppt 以及会议材料应提前准备好。办公室成员应

及时做好会议纪要。 

（三）年鉴排版文字不需要分栏，编辑时一个板块里的标题改为

统一的样式。 

（四）年鉴材料中的图片挑选优秀的留下。 

（五）将创新创业的内容改为两个小板块：第一个为创新创业的

优秀项目，第二个为创新创业活动，第一个将关于项目的内容归类，

第二个将关于活动的项目归类，将关于总述的内容删除。 



（六）年鉴中关于校团委各部门负责人称呼问题，除去校园文化

工作中心和办公司两个部门负责人称呼为主任，副主任，以及社团联

直接称呼为负责人以外，各部门一律以部长副部长称呼。 

（七）各类表格使用： 

1.会议室申请单：若有人前来办公室借用会议室，一般情况下首

先应询问查看会议室借用时间段是否冲突，若没有冲突情况仔找分管

领导签字后至办公室签字，使用一号章敲章，将主联保存，副联交由

申请者保管。 

2.用印申请单：如若使用正章是一定要填写用印申请单。 

3.纸张领取单：团委各部门每月可领取 A4纸一次，一次一包纸，

若过期则无效。增领每部门限每月一次，一次一包。 

4.一周安排签收单：团委各部门移交一周安排日程时签收者和移

交者都应签字。 

5.预算归档单：预算归档单内容电子版改好直接打印。 

6.归档清单：活动结束一周内收档案事面交给主任同时带好发票

还有预算申请单。 

7.发文申请单：红头发出时应附发文申请单，并记录为几号红头

文件，在签收后由办公室回收保存。 

8.教超清单：关于此单问题咨询主任。 
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