枣庄技师学院公物申领单
申领部门：                                               申领日期：
经 办 人：                                             部门负责人：
	申领事由：
	
如：日常办公需求、新入职人员办公等


	申领物品清单：

	物品名称
	规格型号
	单位
	申领数量
	类别
	固定资产填写

	
	
	
	
	
	使用人
	存放地点
	管理负责人

	
	
	
	
	¨日常办公使用
¨固定资产
	
	
	

	
	
	
	
	¨日常办公使用
¨固定资产
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	¨日常办公使用
¨固定资产
	
	
	

	
	
	
	
	¨日常办公使用
¨固定资产
	
	
	


审批流程
审批人:                         发放人：
注意事项：1.日常办公用品需按实际需求申领，杜绝浪费；2.固定资产相关信息需如实、准确填写，确保责任到人，后续变更使用人/存放地点需及时到资产管理部门备案；3.日常办公用品申领由后勤处负责人审批，固定资产申领由固定资产管理分管院领导审批
