附件6
上海第二工业大学设备放置校外使用备案表
	申请人
	
	拟放置日期
	
	预计移回校内日期
	

	 资产编号
	资产名称
	数量
	单价（元）
	校内资产
保管员
	 校外资产
保管员

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	仪器设备申请放置校外
原因
	请详细说明设备的现状、移至校外的原因等，同时附相关证明材料（如横向科研合同、协议等）。

                                        


	放置校外单位名称及地址
	

	申请人
承诺
	仪器设备放置校外使用期间，本人承担仪器设备的管理职责，严格按照操作规程操作，做好使用记录，负责日常维护和维修工作，确保仪器设备完好状态，保证上述设备如期完好地移回至学校。


申请人（签字）：              日期：


	所属学院(部、处、中心) 意见及公章:







部门负责人（签字）：              日期:
保管员(签字)：



注：1、本表在设备放置校外使用前3个工作日内递交资产与实验室管理处备案。
2、本表一式三份，申请人、使用部门、资产与实验室管理处各一份。

上海第二工业大学校外资产使用管理规定
[bookmark: _GoBack]为加强学校校外资产使用管理，进一步规范国有资产管理，防止国有资产流失，根据上级主管部门及学校相关文件制度要求，结合实际情况，现做如下规定：
一、学校资产校外使用是指所有权属于学校的教学科研用仪器设备、材料，行政办公设备等固定资产，因教学、科研及校企合作等实际工作需要，需存放于学校之外的场所，使用主体及受益人是学校的行为。
二、学校资产校外使用需严格履行校内审批手续。资产所属部门应如实填写《上海第二工业大学设备放置校外使用备案表》（附件），由仪器设备使用人提出书面申请并简述理由，资产保管员知情确认，使用部门负责人审核同意后，交资产与实验室管理处备案。未经审批同意的校内资产严禁移出校外使用。
三、目前已经在校外使用的学校资产，须补办审批手续，填写《上海第二工业大学设备放置校外使用备案表》。
四、资产各使用管理部门应认真组织仪器设备资产保管员及使用人如实填报。如有瞒报或漏报，造成国有资产流失的，将按学校管理规定对相关资产使用管理部门及相关责任人进行处理。
五、因公出差、培训等实际工作需要，需将笔记本电脑、平板电脑、照相机等可移动设备移至校外临时使用的不需要申报。学校资产出租、出借、投资等行为不属于学校资产校外使用范畴，必须严格按照国有资产管理规定办理出租、出借等审批手续。
