校团委宣传铁架借用流程及注意事项
为了配合正心楼对宣传铁架的管理，也为了使各大社团快捷，方便借用铁架达到宣传目的，校团委宣传部现制定以下宣传铁架借用流程及注意事项。





校团委宣传铁架由于数量有限，为了能尽可能满足各大社团宣传之用，借用铁架时间到期后需立即归还，并安放到指定地点。归还流程如下：









校团委宣传部宣传铁架负责人（李同学）联系电话：15004695036
办公室：新活动中心508，电话：045186412796
联系团委宣传部值班人员或负责人








确认有剩余





填写校团委宣传铁架使用申请表








签字盖章完毕





去正心前台领取钥匙








借用成功





询问剩余展架数量并说明借用事项或理由





此申请表一式两份，请借用经办人认真填写表格，借用单位签字盖章。填写完毕后在校团委宣传部办公室签字盖章即可，一份放正心楼，另一份留校团委备案。填写《校团委宣传铁架借用、归还登记表》，如办公室无人值班请联系负责人。





正心楼根据学校规定将闲置宣传铁架统一存放至正心楼地下室，必须征得同意才能领取钥匙。，特别注意：钥匙只有楼长才有且楼长只在周一至周五上班，周六、周日休息。





归还期限已到或提前归还





填写校团委宣传铁架借用、归还登记表





将宣传铁架安放到正心地下室，并在正心前台登记








归还成功





学校规定，正心楼不准摆放闲置宣传铁架，必须统一存放至正心地下室。





此表一式两份，一份由正心楼保管，另一份留校团委备案。








