AVAIMEN HAKUOHJEET:

1. Tulosta avainhakemuslomake http://palkki.oulu.fi/~tiedotus/avainhakemus.pdf
2. Täytä hakemuslomake (valkoinen laatikko).
3. Ota kopio hakemuslomakkeesta.

4. Maksa panttimaksu 25 euroa killan tilille POP 474430-216595 ja tulosta maksusta kuitti.

5. Tuo hakemuslomake, kopio ja maksukuitti hallituksen jäsenelle allekirjoitettavaksi.
6. Allekirjoitetulla hakemuslomakkeella saat avaimen 3.kerroksesta Matti Alatalolta.
AVAIMEN PALAUTUSOHJEET:

1. Palauta avain 3.kerrokseen Matti Alatalolle.
2. Saat Matilta avainhakemuslomakkeesi takaisin.
3. Tarkasta, että tietosi (myös tilinumero!) ovat vielä lomakkeessa oikein. Tarvittaessa tee korjaukset selkeästi.

4. Tuo avainhakemuslomake hallituksen jäsenelle ja pantti maksetaan takasin tilillesi.
TOIMINTAOHJEET HALLITUSLAISILLE:

Avaimen haku:

1. Tarkasta, että hakemuslomake on oikein täytetty.
2. Tarkasta, että maksukuitin tilininumero on killan tilinumero 474430-216595
3. Allekirjoita hakemuslomakkeeseen ”pantin vastaanottaja”-kohta, myös nimen selvennys!

4. Anna alkuperäinen hakemuslomake avaimenhakijalle hakemuslomake, jolla hän saa avaimen Matilta

5. Allekirjoita myös kopio hakemuslomakkeesta ja laita se punaiseen AVAIMET kansioon. Liitä kopioon maksukuitti niittaamalla takapuolelle.
Avaimen palautus:

1. Tarkasta, että Matti Alatalo on allekirjoittanut ”avain palautettu”-kohdan hakemuslomakkeesta

2. Ota hakemus talteen ja toimita se rahastonhoitajalle

3. Rahastonhoitaja palauttaa panttimaksun ja liittää hakemuslomakkeen kirjanpitoon kuitiksi maksun palautuksesta.
4. Rahastonhoitaja kuittaa punaiseen AVAIMET kansioon hakemuslomakkeen kopioon pantin palautetuksi.
