团委办事指南

一、服装借用
     （一）院团委服装每次借用原则上不超过2天，如超过2天则按每天每套20元的标准缴纳租借费，使用单位间不得转租转借。

     （二）院团委每周一至周四下午14:30~16:00在行政楼229团委办公室办理服装借用手续、领服装和归还服装，具体程序如下：

在院团委网站上下载填写服装借用申请表→在指定时间内到院团委办公室办理使用手续→凭申请表、有效证件拿服装→使用完毕后在规定时间内到行政楼229办公室归还服装。

  二、物资借用

   （一）物资借用分为三大类，一是舞台物资，如：背景架、红地毯、钉枪等，二是灯光设备，三是音响设备。

   （二）院团委每周一至周四下午14:30~16:00在行政楼229团委办公室办理借用手续，具体程序如下：

在院团委网站上下载填写物资借用申请表→在指定时间内到团委办公室办理使用手续→院团委审批→使用单位与管理员联系具体事宜（借用灯光、音响等须外派技术人员的设备，使用单位需支付技术人员40元/次/人的补助，由团委代收发放并开具收缴凭证）→使用完毕后技术人员对相关设备进行检查清点。

以上物品，租用期间如有损坏，使用单位需照价赔偿！
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