湄洲湾职业技术学院学前教育系服装(含道具)管理制度
服装及演出道具是学前教育系财产之一，为加强我系演出服装的管理，更好地提高服装的使用效率，维护公共财物，方便我系借换使用服装，保证演出和比赛等活动的正常进行，特制定此规定。
所有使用系部服装及道具的活动，必须遵守系部的各项规章制度，在主管部门的监督管理下有序开展。
一、服装管理员职责
1、认真管理好服装及演出道具帐目，分类保存好每件服装及演出道具。
2、严格履行出借手续，对到期未归还的服装及演出道具要负责督促归还。
3、对还回的服装及演出道具要进行认真验收，发现问题可以拒绝办理手续。
4、对穿脏和损坏的服装及演出道具要积极提出整理建议。
5、积极向全系师生宣传演出服装及道具的管理规定。
二、服装借用制度
1、师生因学院或系部安排的演出、比赛等活动需要使用服装时，由指导老师或活动负责老师提交书面申请，写明服装名称、附件名称及数目，使用目的、场合及归还日期等，管理员批准后方可在规定的时间内使用。
2、师生借换服装时，借用方须一次性还清所借服装及演出道具，由管理人员检查、清点服装及演出道具数目及确认其完好无损，整叠入库后方可履行归还手续，不接受零星的借还服务。
3、借用方必须保证服装的完整和清洁。如有损坏现象，修复后外观不存在瑕疵的，借用方应自行修复;如有明显瑕疵或遗失的，将按服装双倍赔偿。弄脏的要清洗干净，服装上有不能去除的污渍视同服装有明显瑕疵。
[bookmark: _GoBack]4、鉴于演出服装难清洗、易损坏的特性，演出服装原则上只限于我系有演出任务时使用，不借为排练使用，不单独对学生使用、不借给外单位或个人使用，尤其是参加商业性质的演出活动。如因特殊原因需要外借时，必须经系部主管领导签字同意后，到服装管理人员处办理借还手续。
5、借出人员不得私自把演出服转借他人使用。
6、借用一次服装及演出道具的时间一般为5天即从领取服装及演出道具之日起计算到归还服装之及演出道具日。如需推迟归还，必须在归还期内，向管理单位办理延期归还手续，否则将影响该单位今后的服装借用。
三、借用流程
1.借用申请:需借用服装道具的师生需提前向系部负责人提出申请，说明借用原因、时间、数量等信息。（见附件1）
2.审批:系部负责人根据申请人提出的申请，进行审批。审批通过后，申请人需填写《服装道具借用登记表》。（见附件2）
3借用:申请人凭借《服装道具借用登记表》到指定地点领取服装道具，并签字确认。
4.归还:借用期满后，申请人需将服装道具归还到指定地点，由管理人员检查、清点服装及道具数目并确认其完好无损后，填写《服装道具归还登记表》（见附件3）。
四、服装出借办理时间
1、出借服装及道具务必提前一个工作日，保证出借服装定位与出借流程正常进行。
2、每周一至周五（工作日）上午8：30-12：00下午14：30-17：00。
学前教育系
2022年10月27日
附件1：
学前教育系服装（含道具）借用预申请信息填写模板

学前教育系服装（含道具）借用预申请
1. 申请人(系部）：张三（学前系）
2. 指导老师：李四
3. 联系方式：130****0000
4. 借用物品：舞蹈裙子
5. 借用尺码及数量：S*2，M*3
6. 活动名称：学院迎新晚会
7. 借用时间：2023.09.01
8. 归还时间：2023.09.05











附件2：
学前教育系服装道具出借申请表
	活动名称
	

	主办单位
	

	借用单位
	   
	借用人
	

	联系方式
	

	
借用时间
	

	 借用承诺
	我接受《服装道具管理制度》相关规定并承诺：
在借出期间认真保管服装，在规定期间内如数归还服装，如有损坏或丢失照价赔偿。

签名：

	
出库时间
	
	
	

	
入库时间
	
	
	

		借用服装道具及数量	

	序号
	服装名称
	数量
	备注

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	6
	
	
	

	总计
	

	申请使用原因：

借用单位负责人签字：
______年______月______日

	管理部门审批意见：

管理部门负责人签名：
______年______月______日

	备注：服装出借申请表审批完毕后，方可带上申请表到服装道具保管室登记出库记录领取，出入库服装时间为周一至周五（上午8：30-11：30/下午14：30-16：30）其余时间一律不进行服装出入库工作。提前安排出入库服装，避免耽误活动。请妥善报管所借服装道具，如有遗失损坏，按照遗失损坏衣物双倍价格赔付。



附件3：
服装道具归还登记表
	学前教育系服装（含道具）出入库登记表

	序号
	物品名称
（规格）
	出库
	入库
	备注

	
	
	时间
	数量
	办理人
	时间
	数量
	办理人
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



