
     校团委仓库物品借用管理规定

仓库物资出借对象为本校各学院，各部门。
借用仓库物品时，需认真填写纸质打印版《校团委仓库物品借用申请》。同时须有学院和校团委审核盖章，并且有校团委老师签字（注：学院2个章，部门可只盖校团委章）。
借用证明需在借用东西前一到两天办好证明。借用人员需提前联系仓库管理员并将所借物品的名称、规格、数量提前1-3天向管理人员说明。如未提前说明，一但延误仓库管理员不负责。
各个借用单位在借用物品时请提前与工作人员联系，约定借用时间。借用前需先清点和检验物品质量状况，清点物品数目，确认无误后在《校团委仓库进出登记表》上进行登记，并完成借出和还回后的搬运整理工作。借用桁架时，必须先计算好所需数量，再前来借用。为了提高各部门工作效率请提前根据所需数量安排好搬运人员（注：仓库管理员不负责搬运）。
一旦物品借出仓库，借用部门在借用时有义务保持团委物资的完整，借用部门在借出仓库物资后出现物品损坏、丢失的情况，借用部门应赔偿相同质量、规格、数目的物品，并在一周内交给工作人员。仓库管理员应将物品的损坏、丢失与部门的赔偿记录在案。如在规定时间没有赔偿，影响并造成学校整体活动的正常运行，追究所在单位相应责任。
物品使用完毕后借用单位应负责把仓库物品送回仓库并且按原位置放好。在仓库管理员与借用部门确认物品质量、数量无误后，由仓库管理员在《校团委仓库进出登记表》签字确认归还。
各借用单位在使用完物品后应及时归还，严禁各部门私下转借或转用。因部门私下进行转借或转用而造成物品的损坏、丢失，由最初借用部门负责赔偿。

各部门借用物品时，如不能按期归还应出示续借申请，如不能出示续借申请，仓库管理员有权将此事上报给主管老师查处。

九、搬运时严禁在地面拖动。如不遵守严禁借出。
特此规定，敬请遵守！
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