西安交通大学苏州研究院固定资产领用责任人申请书
	领用人姓名
	
	使用单位
	
	手机
	
	存放地点
	

	资产编号
	资产名称
	型号、规格
	生产厂商
	出厂号
	单价（元）
	数量
	购置金额（元）
	领用日期
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	领用固定资产描述（包括性能、特征等）、用途及其它需要说明的事项： 

	固定资产验收人员意见（签字）
	

	申请领用人职责及有关事项说明（请详细阅读）：
1、固定资产领用人所领的固定资产属西安交通大学苏州研究院；领用人应该按照研究院的有关规定及时办理固定资产建账的相关手续；
2、固定资产需要进行验收，验收完毕，验收人员要当场签字，并对固定资产进行拍照后交资产部存档；
3、固定资产的领用人即是该仪器设备的责任人。领用人必须是在编在岗人员（含西安交通大学在编在岗人员），且一般是固定资产实际使用管理人。当实际使用管理人为非在编在岗人员（含西安交通大学在编在岗人员）时，必须落实一名在编在岗人员（含西安交通大学在编在岗人员）作为其领用人。
4、固定资产的责任人对所领固定资产的安全、规范操作及正常使用承担主体责任；
5、因保管或使用不当而造成固定资产的丢失或损坏，领用人应负相关责任。
领用人（签字）：

	使用单位负责人意见
	
	资产部意见
	
	异地存放审批

	
	
	
	
	院主管领导意见
	


（使用单位包括各部门、纳米学院、实验室、课题组等；如有异地存放的情况，须经过院主管领导审批）

	固定资产存档照片

	


