
学院物资借用流程 

 

 
 

 

到办公楼保后科

2-8 办公室找老

师领取学院物品

借用申请表 

在物品借用申请表上

如实填写借用物资名

称、使用人、数量、联

系方式、借用时间及归

还时间 

在借用申请表上申请人所属部门审核意

见一栏，需请系部主任或书记填写意见，

并签字加盖系部公章，保后科签写审批

意见，后把物品借用申请表撕下下半部

分内容交给物资管理老师存档、备案。

物资使用完后请把物资及时归还保后

科，如有损坏或丢失照价赔偿。 


