
至诚书院学生会物资管理制度
为使至诚学生会办公室物资管理的合理化，满足工作需求，合理节约开支，特制订本规定，此规定的执行部门为至诚学生会人事部。
一、物资申请

物资申请大体流程



B. 物资申请细则

1、此表格一表两式，分别由申请方和管理方保留，可从至诚书院网站下载；可供借出的物资       有大声公2个；大音柱1个；帐篷2个；鼓风机1个；排插5个；以及405a内的桌椅。

2、申请方须完整填写好相关内容，并提前2～7个工作日，在每天19：30-20：00上交到J405A，值班人员会当场进行批复；

3、申请方务必按照申请表上约定的时间准时到达J405A领取物资，若迟到超过半小时，本次申请将自动取消；

4、在使用时间内，申请方有责任保护好所申请的物资。如果出现损坏的情况，则要求申请方进行维修并承担维修金额；如果出现丢失的情况，则要求申请方赔偿与丢失物资功能相同的新物资并承担购买金额，具体细节与秘书部商讨后决定。申请方不得把物资转借给第三方，否则后果自负；

5、一般情况下，申请使用物资的时间不超过一周，如果申请方需要续借物资，可以在归还时间前至少一个工作日，到J405A申请，最多可续借一周；

6、在物资数量不足以应付全部申请方需求的情况下，将按照申请方提交申请表（含续借申请）的先后进行批复，先到先得。续借与新提交的申请表同样待遇,至诚书院学生会内部优先；

7、申请方请按照申请表上约定的时间归还物资。归还物资时需携带申请表，并且监督管理方人员准确填写相关内容，这是保障申请方权益的重要途径，同时也是申诉时的重要依据；
8、若在规定时间内未能归还，申请方应自觉联系管理方说明具体原因，管理方应与相关负责人员请示，说明情况，酌情处理。
9、若在规定时间内申请方未归还物资且未主动联系管理方人员，则管理方应联系申请方，督促其归还该物资，若情节严重者，下次该申请方申请物资时，管理方有权决定是否借出。

10、填表后，不得无故撤销物资的申请。

11、物资归位：

（1）若该物资是存放在J405A的物资，则由申请方负责将其搬回405a,并协助405a当天值班人员将其归回原位；若在非值班时间内需要紧急归还大型物资，则跟进该部门的人事部接到信息后应尽快赶到或者请其他有空的人事部干事到405a核实物资归还情况。
（2）若该物资不是存放在J405A的物资，可在申请方归还该物资、管理方核对物资后，申请方与管理方一起将物资搬回该物资存放的地方。或者先暂时放置在J405A,该管理方人员于隔天联系其他人员帮忙，将物资归位。
12、在紧急情况下需要申请物资，可以联系人事部部长佘薇薇（13502958955），经同意后可马上领取物资。

13、活动部门举办活动，若需要购买物资，则需在购买后将购买物资的清单交至人事部，便于物资的管理与统计。

14、本制度的最终解释权归汕头大学至诚书院学生会所有。

汕头大学至诚书院学生会
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在约定的时间内领取物资





按照借期归还；若需要延期借用，须重新按照物资借出流程申请。





提交申请表，值班人员当场批复申请





填写好《至诚书院学生会物资申请表》









