
数码相机（摄像机）借用单

广州华夏职业学院 （存根联）                  年     月     日   

	部门
（盖章）
	
	部门
经办人
	

	借用器材
	
	借用时间
	 天

	用 途
	

	主管领导审批
	

	办公室
经办人
	

	说 明
	1、借用数码相机（摄像机）需提前2个工作日预约。
2、此单需部门盖章、主管领导审批同意方可有效。

3、用完后需及时归还，原则上要当日借当日还。

4、归还办公室前请借用部门自行把资料拷贝存档。

5、借用前先检查设备是否完好，使用中如有损坏照价赔偿。
6、办公室管理人员需在专门登记本上做好借用与归还登记。


  办公室制表


