
山东科技大学泰山科技学院团委（艺术教育中心）

物资借用申请流程

一、物资分类及管理
物资借用表中涉及物资分为四类：消耗类、非消耗类、硬件设备类、服装道具类。

1.消耗类物资：主要指易消耗品，如：胶带、电池、彩带、气球、彩纸、签字笔等，由学生会办公室负责管理、借用；

2.非消耗类物资：主要指不易消耗品，如：可移动桌椅、帐篷、地毯、宣传展架等，由学生会办公室负责管理、借用；

3.硬件设备类物资：主要指拉杆音响、投影仪等，由融媒体中心负责管理、借用；

4.服装道具类物资：主要指参与表演时所需的服装、道具、乐器等，由大学生艺术团负责管理、借用。

二、借用流程









三、押金收取及退还

1.消耗类物资无需押金，可直接借用；
2.非消耗类、硬件设备类物资根据物品价值需交付50元-500元不等的押金，方可借用；
3.服装道具类物资单独计价，演出服装：100元/件，演出鞋子：50元/双，服装配饰：30-500元/件，小型道具：50元/件，大型道具：200元/件，乐器:500元/件。

活动结束后，借用单位须按时归还物资，物资管理部门检查确定物资完好后如数将押金退还。借用期间物资遗失或损坏等，借用单位应及时赔偿或维修，若拒不赔偿或维修，则根据物品价值扣除相应金额押金用于物品重购或维修。
四、注意事项
1.申请表在完满教育委员会主页进行下载；
2.申请表必须一式两份，一份由物资管理部门保留，用于存档；一份由借用单位保留，用于物资借用及押金退还凭证；申请表一经填写严禁私自涂改；
3.物资借用时间为周一至周五上午8:00-12:00，下午14:00-18:00，其余时间不受理申请。
4.各类物资借用至少提前三天提交申请表至对应部门，物资借用一般不超过两天；

6.为规范操作，硬件设备类物资需由物资管理部门委派专人操作，以保障物资发挥最大作用；
7.物资借用期间，由借用人负责物资的保管，借用期间发生的一切物资遗失、损坏等问题均由借用人承担相应的赔偿、维修责任；

8.物资的使用不得擅自转借他人，一经发现，将永久取消借用单位的借用资格，如在转借中发生的设备遗失、损坏，由借用人负全部责任；

9.借用单位必须服从物资管理部门的安排，如使用单位申请的使用时间和使用安排有所变动，申请方应尽早和管理人员取得联系，协商解决，否则将取消其使用资格；

10.物资应在活动结束后24小时之内归还，无故长期不还者由物资借用部门催促归还，逾期一周不归还者，将暂停该部门物资借用资格直至归还。若借用单位将物品遗失或损坏，需于一周内按原物标准补回，拒不补回的，除扣除相应押金外，还将取消该部门物品借用资格。

附件：山东科技大学泰山科技学院团委（艺术教育中心）物品借用申请表
山东科技大学泰山科技学院团委（艺术教育中心）物品借用申请表
非消耗类         消耗类         设备        演出物资
（表一：借用单位存单）                       填表日期：   年    月   日

	申请单位
	
	申请事由
	

	申请物品内容及数量
	

	收取押金
	（需注明金额、双方签字）
	返还押金
	（需注明金额、双方签字）

	申请时间
	年     月     日         至         年    月    日

	申请联系人
	
	联系电话
	
	归还日期
	年   月   日

	活动负责人签章
	
	联系电话
	
	
	

	审批人签字
	
	审批日期
	年    月     日


备注：1.除最后一行由物资管理部门老师填写外，其余各项均由申请单位自行填写，涂改无效；2.经申请单位负责人审核后需签字并加盖相关部门公章（辅导员请加盖私章）；3.物品外借时间一般不超过两天，各单位严格按照申请时间归还，物品丢失需按价物品原价进行赔偿。


山东科技大学泰山科技学院团委（艺术教育中心）物资借用留存表
非消耗类         消耗类         设备        演出物资
（表二：物资管理部门存单）                   填表日期：   年    月   日

	申请单位
	
	申请事由
	

	申请物品内容及数量
	

	收取押金
	（需注明金额、双方签字）
	返还押金
	（需注明金额、双方签字）

	申请时间
	年     月     日         至         年    月    日

	申请联系人
	
	联系电话
	
	归还日期
	年   月   日

	活动负责人签章
	
	联系电话
	
	
	

	审批人签字
	
	审批日期
	年    月     日


填写《山东科技大学泰山科技学院团委（艺术教育中心）物品借用申请表》





活动指导老师签字








物资管理组织指导老师签字








凭申请表到物资管理部门办公室登记、交纳押金并领取物资





归还物资并返还押金
























































