	资产借用登记表

	借用物品
	
	数  量
	

	规  格
	
	完整状况
	

	用  途
	

	借用人
	
	部  门
	

	联系方式
	

	签字
	借用人员
	
	借出日期
	

	
	出借人员
	
	
	

	物品归还完整状况
	                                   

	签字
	借用人员
	
	归还日期
	

	
	出借人员
	
	
	

	注意事项
	1  日常使用的物品必须填写好资产借用登记表方可借用。
2  借用的物品须在三天内归还。如需续用，要再填写表格申请。
3  借出物品前值班人员清点借用的物品，并做好记录，确认无误后，方可借出，值班人员不在时，可向老师提出借用申请。
4  物品使用期间必须保证资产完整无缺，若在使用期间损坏，由借用人负责。
5  没有团委老师或办公室人员同意，任何人不得动用办公室资产。一经查实，从重处理。

6  延期归还、损坏物品各记过1次，算入部门考核；记过3次以上，取消该部门本学期借用资格。

	    年     月    日      


