	表一


上海工商外国语职业学院
设备资产变动申报登记表
	部门＿＿＿＿＿＿＿＿
	年　　月　　日
	编号＿＿＿＿＿＿＿＿　　　　

	□领用
	□调拨
	□报废
	□遗失
	□借用
	□借出
	□其它＿＿＿＿＿＿＿＿

	固定资产编号
	名称及型号
	附件
	数量
	使用人
	变动性质
	去向/来源
	完好状况
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	本部门主管
	
	本部门责任人
	
	设备资产处负责人
	
	经办人
	

	相关部门意见：
	
	设备资产处意见
	

	
	
	分管院长意见
	


说明：
	①凡各部门设备资产有领用、调出、调入、报废、遗失及其它任何变动，须填写本表。
②如涉及设备资产报废，须由技术部门在“相关部门意见”一栏填写鉴定结果，并报分管院长审批。

③如涉及设备资产遗失、调拨，须由财务部门在“相关部门意见”一栏填写意见并报分管院长审批。
④如涉及借用设备，须在备注栏填写预计归还日期。并由设备处填写调拨意见，报分管院长审批。
	⑤如有设备资产需运出校外，须填写本表报分管院长审批。然后由设备资产处出具出门单。

⑥使用人一栏：设备如归个人领用，则填写个人姓名；如归部门公用，则填写相关办公室名称。

⑦完好状况一栏：由设备资产处进行技术鉴定及附件清点后填写。

⑧本表一式三份，由本部门及设备资产处、财务处各执一份。


