設備借用單

年
月
日

                                   本單編號：

	設備名稱
	
	資產編號
	
	數量
	

	規格型式
	
	附屬設備
	

	借用理由
	
	歸還日期
	預定：       年      月      日

	
	
	
	實際：       年      月      日

	 借出部門
	主任(處長)
	保管人
	借用部門
	部門代號
	主任(處長)
	借用人

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	人員編號

	
	
	
	
	
	
	


一式二聯：(1)借用部門(借出部門(保管人) (管理部門(輸入電腦) (借出部門(保管人)

(2)借用部門(借出部門(借用部門(借用人)(歸還時管理部門輸入電腦(借出部門(保管人)

· 歸還時兩聯同時蓋「結案」章，由保管人妥存。
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