附件1

固定资产采购申请表

部门：                                       时间：

	序号
	申请购买

物资名称
	参数说明（规格）
	数量
	拟使用人
	申请理由
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


财务分管局领导审批：                 业务分管局领导审批： 

办公室（计财处）审核：               部门意见：           申请人：

附件2

固定资产领用单

年份：                                            编号：

	领用时间
	物品名称
	规格型号
	单位
	数量
	来源
	领用部门
	领用人
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


附件3

固定资产报损、报废申请单

部门：                                                时间：

	序号
	固定资产名称
	固定

资产编号
	报废

/报损
	申请理由
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


分管领导：            办公室（计财处）负责人：         部门负责人：         经办人

附件4

固定资产调拨单

                                                                年    月    日
	调出部门
	
	调入部门
	

	固定资产编号
	资产名称
	型 号
	数 量
	购置日期
	单 价
	备 注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	调拨原因
	

	原使用

部门意见
	
	调入部

门意见
	

	办公室意见
	
	财务分管局领导审批意见
	

	备  注
	


说明：此表审批完后一式三份，分别交办公室、申请、调入部门留存。

附件5

固定资产回收单

	资产名称
	
	数  量
	

	规格型号
	
	购建时间
	
	回收日期
	

	基本情况说明
	

	办公室意见
	单位签章：

年  月  日

	备注
	


附件6

固定资产借用申请单

	借用时间
	

	借用物
	名称：                              数量：

	借用部门
	

	用途
	

	预计归还时间
	

	借用时物品

情况
	

	办公室（计财处）意见
	签字（盖章）：           

年    月     日     

	归还时物品情况
	


附件7

固定资产移交清单

部门：                                         时间：
	序号
	资产名称
	资产编号
	使用人
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


移交人：                 接收人：                 监交人：
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