
最新钉钉申请办公用品 办公用品申请
书(优秀9篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编为大家收
集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的
朋友。

钉钉申请办公用品篇一

部门（或领导，你要向谁请示，抬头写谁）：

我部门同事因工作需要，经常拷贝资料，且一直无u盘，较为
不便。近日，因承担工作，工作量较大，因此，拟购置牌型
号10个，配发我部门员工每人一个（此处列出所须购买的办
公用品）涉及费用元。当否，请批示。

部门（章）

x年x月x日

钉钉申请办公用品篇二

我xxx所因工作需要，改善办公环境，进一步提高服务质量，
以方便更好的.开展各项工作业务，更好的服务于我镇中心工
作的开展，现需要领用电话号一组，传真机一部，电话二部，
办公桌椅需要一套，更换两套，另因有新职员入职，需要配
备电脑一套。

当否，请批示!

xx部门盖章



xx年xx月xx日

钉钉申请办公用品篇三

x县:

x县x协会在上级有关部门的正确领导和关心支持下，取得了
长足的发展，现有会员60余名，汇集了x县广大x爱好者和精
英，成功举办了多次x比赛，经常与安顺市棋协、镇宁棋协等
进行切磋与交流，一定程序上提高了我县整体x竞技水平，丰
富了我县广大x爱好者的精神文化生活。

现办公地点设在原经贸局三楼(解放路石板街处)，办公场所
非常简陋，连张像样的办公桌都没有，缺乏必要的办公用
品(桌椅、比赛记时钟、饮水机等)。由于x县x协会成立晚，
资金来源少，无力购置办公用品，为此，特向县提出购置办
公用品所需经费x元整的申请，望给予支持为谢。

特此报告

x县x协会

日期：

钉钉申请办公用品篇四

公司领导：

我公司近来工作人员增加，原有的电脑已经不能满足同事们
日常办公需要，现申请办公用台式电脑三台，激光打印机两
台。三台的电脑的具体配置是：财务部1台，经营租赁部1台，
销售业务部1台。激光打印机的所配备的部门是：财务部1台，
销售业务部1台。所有设备预计采购价格12000元左右。



通过市场走访咨询，最终选定三家供应商供应的两种品牌电
脑，分别是戴尔与联想，具体的配置见附表。

个人建议采购戴尔的计算机，其原因有三：

一、戴尔与联想的配置相比，戴尔cpu为奔腾e5700，而联想
的则是赛扬e3500。相比下戴尔综合数据处理性能是联想的四
倍。

二、戴尔的.显示器19寸，分辨率达到1400x900，而联想的显
示器还是已经被淘汰了很多年的17寸显示器，分辨率
是1280x1024。

三、在价格方面，戴尔虽然比联想高出了150元。但是总体的
计算机数据处理速度与显示器的视觉效果来看，比联想高出
很多。

联众计算机有限公司是我市最大的戴尔代理经销商，此公司
专业代理全系列戴尔产品。建议公司选定此单位为我公司的
计算机供应单位。

具体采购明细如下表：略。

以上请示妥否，请批示。

此致

敬礼！

申请人：xx

xxxx年x月x日



钉钉申请办公用品篇五

**领导：

由于我中心刚刚成立，日常办公用品尚未配齐，无法满足工
作需要，需购置办公设备及用品若干，具体清单如下：

1、沙发两张，900×2，1800元

2、椅子10把，200×10，2000元

3、笔记簿10本，15×7，105元

4、水性笔10支，笔芯1盒，40元

5、扫把、拖布、水桶、水盆，200元

6、文件夹10个，100元

7、无线路由器一台，100元

8、插线板4个，50×4，200元

9、电脑设备遮灰布，20米，15×20，300元

10、胶水、剪刀、尺子、曲别针、打头阵、订书机、订书针
等办公文具，150元

11、传真电话机一台，800元。

以上共计：5795元。

特此申请，妥否，望批示!

申请人：



申请日期：

更多相关优秀文章推荐：

2.办公设施维修经费申请报告

4.派出所经费申请报告范文

5.学校校运会经费申请报告范文

6.购买办公用品经费申请报告

7.党建经费申请报告

8.学校经费申请报告

9.社区会议经费申请报告

10.2016公司活动经费申请报告

钉钉申请办公用品篇六

xx部门领导：

我部门同事因工作需要，经常拷贝资料，且一直无u盘，较为
不便。近日，因承担xx工作，工作量较大，因此，拟购置xx
牌xx型号10个，配发我部门员工每人一个（此处列出所须购
买的办公用品）。涉及费用xx元。

当否，请批示。

申请人

申请日期



钉钉申请办公用品篇七

xx部门（或领导，你要向谁请示，抬头写谁）：

我部门同事因工作需要，经常拷贝资料，且一直无u盘，较为
不便。近日，因承担xx工作，工作量较大，因此，拟购置xx
牌xx型号10个，配发我部门员工每人一个(此处列出所须购买
的办公用品)。涉及费用xx元。

当否，请批示。

xx部门（章）

年月日

同意申报。（部门领导出具意见并签字）

钉钉申请办公用品篇八

尊敬的校领导：

由于三楼电子配课室的针式打印机和复印机使用至今多年，
因使用频率高且机器已损坏，近年来故障频出，反复维修多
次，仍无法解决根本问题，并且维修成本高、维修多次所产
生的费用可以购置一台新的打印机，加上平时复印扫描事务
较多，员工的复印资料特别多，目前都是前往校务办公室复
印打印，为提高工作效率，节省时间，同时尽量避免影响其
他部门人员工作，恳请领导考虑是否可以购置一台新的多功
能激光打印机，包含打印、复印、扫描、传真功能的一体机，
以方便日常工作。谢谢!

申请部门：

201xx年3月11日



钉钉申请办公用品篇九

有限责任公司:

你公司报来《关于成立x公司党支部的报告》已收悉，根据金
组发[]8号文件精神，经镇党委研究，同意你们的报告。现批
复如下:

一、同意成立x公司党支部。

二、同意任x公司党支部书记职务。

此复。

关于成立党组织的批复2

中共红岛路社区支部委员会:

你社区现有党员239名。根据上级关于在社区建立党委、党总
支的指示精神和你支部《关于红岛路社区成立党总支的请
示》。经街道党工委研究批准，同意成立红岛路社区党委。
为社区党委委员，书记:曹花亭，副书记:孙志华。社区党委
下设7个党支部。请按照《党章》的有关规定，完成党支部的
组建工作。

x年七月十一日

关于成立党组织的批复3

各有关企业:

经镇党委研究，根据xx镇企业实际，决定由xx镇淮中购物广
场、骆庙同飞砂石厂、骆庙灯全砂石厂、梁桂玲服装店等4家
企业成立xx镇xx社区非公企业联合党支部，党支部书记由李



朝顺担任。各有关企业要以此为契机，进一步加强非公企业
党建工作。

特此批复!

中共xx镇委员会

x年6月27日


