
外借租赁单设置指引流程 

一、 外借租赁单流程 

1. 新增外借单 

在工单管理的外借租赁中，点击新增外借单，进入工单信息填写界面。

将外借日期、外借单位、外界理由、设备名称及信息等内容填写完整，

完成后点击保存，即可生成外借单。 



 



2. 审批外借单 

外借单生成后，点击进入查询外借单的待审批界面。由超管或者设备管理

员审批工单，点击审批，进入审批界面后，填写审核意见并确认审核。  

 

 



 
  



3. 设备归还 

若外借设备已归还，确认设备状态后，可点击查询外借单进入待归还界面，

点击对应外借单的归还，进入界面后，将信息填写完整并点击确认归还。  

 



 



二、 查询外借单 

在外借租赁的查询外借单中，点击上方的待审核、待归还、已完成，可查

看对应信息的外借单。点击右上方的全部代办，可查看待审核及待归还的

外借单。点击右上方的全部，可查看所有外借单。 

点击详情，可查看对应外借单的详情。 

 



 


