部门办公家具申领表

	部门名称
	

	申领人姓名
	
	申领时间
	

	申领缘由
	

	申领物品

（不够可附页）
	名  称
	型  号
	数  量

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	部门资产管理

员核实情况
	                                          签名：          日期：

	部门领导

审核意见
	签名：          日期：

	分管院领导

批示
	                                          签名：          日期：

	后勤处办理
意见
	                                          签名：          日期：

	资产管理部门落实情况
	资产编号：
	资产调拨：


填表说明：根据学院固定资产管理办法，部门资产管理员负责本部门固定资产的申报、验收、入库、领用、调拨、报损、报废及其它有关工作；督办本部门离职人员做好固定资产移交手续。
