暨南大学研究生组织活动章借用须知

1、 适用对象：
暨南大学研究生组织全体部门

2、 借用条件：
部门通过申请得到批准而开展的活动

3、 借用流程：

    活动获得批准[image: image1.wmf]®

借用部门需在活动开展前至少一天联系人力资源部负责人[image: image2.wmf]®

借用时出示活动批准证明[image: image3.wmf]®

由借用部门的代表登记借用信息[image: image4.wmf]®

借出使用[image: image5.wmf]®

活动结束当天或第二天归还人力资源部[image: image6.wmf]®

由归还部门代表签字确认
4、 特殊情况：

若有两个或以上部门同时开展活动需借用活动章，由人力资源部根据各活动的进展协调安排交接人，轮流使用活动章。

5、 注意事项：

1、  若使用过程中活动章的墨水不足，请联系人力资源部负责人。
2、  活动章只借用于部门活动，不允许以个人名义借用。对于借章私用的行为，   一经发现，将对部门进行扣分。
3、  请借用部门维护好活动章，以确保活动结束后完好归还人力资源部，如有损  坏，需赔偿。

4、  活动结束后需尽快归还活动章，不得擅自保留或做其他用处。

5、  如违反相关规定，将根据性质对此次活动部门进行严肃处理。

六、借用活动章相关联系人

人力资源部部长：侯  芳 13539488768      

活动章保管人：  倪奕弘 13710078432   668432  
 暨南大学研究生组织人力资源部

                                                2011年10月26日

