浙江农林大学暨阳学院经济管理系失物招领制度
1、 值班制度 

1. 失物招领处地点：学生公寓6、7号楼会议室
2. 失物招领处值班时间：周一到周五每天上午：8:00—11:00  下午：1:30—5:00 

3. 值班要求： 

1) 值班的学生干部必须如实做好登记工作，如有人上交拾物应做好登记、保存；如有人认领物品，须格外谨慎，以防冒领、错领和重领。
2) 值班时应注意保持会议室卫生，爱惜办公物品如桌椅、记录本、笔纸、工作证和钥匙等。所有东西用完后都要归位，摆放整齐。更重要的是保护好上交的物品。 

4. 储存制度 

1) 物品储存前要仔细检查其是否完好无损，并做好记录工作后存放到专用的失物存放柜。 

2) 发现有物品丢失、损坏、霉变，应及时处理并上报。 

3) 所有物品如有人为毁坏，责任人员应主动赔偿，不得推卸责任。 

4) 所有物品一律不得带回私用。 

5) 所有物品一天盘点一次，每周周一定期在各寝室楼公布。
5. 登记制度  

1) 所有表格应认真填写，要求笔记清晰，不得潦草，不得随意涂改，不得遗漏事项；登记失物时需贴好编号，以便查找。  

2) 填写认领表格表时应仔细查看其学生证等相关证件，以防冒领、误领和重领。 

6. 奖惩制度  

1) 对冒领、挪用、侵吞、损毁失物的，除返还原物或赔偿经济损失外，还应承担相应的处分，严重者追究其法律责任。 

2) 对于多次拾物并主动上交的同学或单次拾获物品贵重者，本处将及时张贴红榜对其进行全院通报表扬。  

3) 对于故意冒领和重领的同学一经查出本处将对其进行通报批评。
4) 所有奖惩均按以浙江农林大学暨阳学院《学生手册》有关规定为依据。
2、 失物招领流程  

1. 拾物接收 

1) 拾到失物的同学将失物交至值班点，并填写登记表。
2) 接收到的失物，由值班人员登记、存放。 

⑶工作人员根据登记表起草招领启事并及时张贴至宣传栏。 

1) 失物登记 

2) 失主在值班工作人员的引导下仔细填写失物登记表。工作人员需告知失主耐心等候，本处将在第一时间通知失主失物相关信息。 

3) 工作人员应及时通知相关负责人，及时张贴寻物启事.。 

2. 失物认领 

1) 当工作人员工作人员确定失物登记表上所描叙的失物特征与拾物登记表上的信息相符时，须及时通知失主前来认领失物。并告知失主须持本人有效证件（学生证、身份证或校园一卡通）到招领处办理认领手续，工作人员核实无误后需将原物归还失主，失主在确认物品无损坏后签字即可。 

2) 在招领启事公布一个月后，拾物仍无人认领的将酌情进行处理；失物仍无下落的，本处将通知失主。 

3、 注意事项  

1. 工作人员在认领过程中应本着认真负责、无私奉献的精神，认真确认失物与登记表描述的特征是否相符，以防出现差错。 

2. 当拾物内有提示失主身份的物品时，应主动与失主取得联系。 

3. 在确认失物是否属于认领人时，值班人员应注意态度及用语，小心谨慎，做到细心但不苛刻。 

4. 注意失物的保管，存放失物的柜子不用时须锁好。
4、 其他 

1. 本规定的执行情况，由值班人员负责检查。 

2. 所有无人认领的物品均交给浙江农林大学暨阳学院经济管理系分团委学生会阳光志愿者部进行义卖，所得均以浙江农林大学暨阳学院经济管理系的名义捐给慈善机构。
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