上海视觉艺术学院
使用图文中心家具(桌椅、沙发等）借用单     No：
	使用学院/部门
	
	联系人
	

	办公室/联系电话
	
	手  机
	

	需借用家具的原摆放地点
	

	用  途
	

	家具
	桌子张数及财产号
	

	
	椅子把数及财产号
	

	
	沙发张数及财产号
	

	其他家具清单及财产号
	

	借出日期
	
	预计归还日期
	

	实际归还日期
	
	签 收 人
	

	使用学院（部门）意见

	

负责人签名（盖章）：               日期：     年     月     日

	[bookmark: _GoBack]图文信息中心核准意见（3号楼北206）

	

负责人签名（盖章）：               日期：     年     月     日

	使用流程
	1、请提前申请，填写申请单；申请单可在可在学校官网→学校机构→图文信息中心（下载服务一栏）下载。
2、申请单必须有使用学院/部门盖章，负责人签字。
3、签字、盖章后的申请单，请交相关负责老师登记备案。
4、使用完毕，由相关负责老师记录使用情况。

	备注（家具使用情况及齐全与否）：
	


              
              
请查收老师签名：               日期：     年     月     日


                                                   
                                                    （图文信息中心）    
