
2023年街道采购申请报告 申请采购机器
报告(汇总5篇)

随着个人素质的提升，报告使用的频率越来越高，我们在写
报告的时候要注意逻辑的合理性。通过报告，人们可以获取
最新的信息，深入分析问题，并采取相应的行动。下面是小
编给大家带来的报告的范文模板，希望能够帮到你哟!

街道采购申请报告篇一

公司领导：

在公司各部门的共同努力下，会议室在20xx年接待的会议团
队数量较往年呈大幅度上升，仅7月至12月就接待了20余场会
议，不仅提高了会议室利用率，同时更拉动了客房、餐厅、
门票等消费收入。但在会议团队接待中，我部多次收到客人
提出会议室的音响设施无法达到会议要求的意见。为此，我
部在近期的会议团队接待中，通过拆用生态剧场音箱和无线
话筒从而尽量满足客人需求，达到了一定效果。但如长期拆
用，将会对剧场音响设备造成一定程度的损坏。因此，为进
一步提升会议室音响效果，提高顾客满意度，我部拟先增购
以下设备，待后期如有需要再补充其他设备：

妥否?请批示!

中心会议室

xxxx年xx月xx日

街道采购申请报告篇二

尊敬的公司领导：



您好!

我是公司后勤采购员xxx，很遗憾在今天提出辞职申请，也很
感谢您能抽出时间看我的辞职报告。在公司的后勤做采购员
也有五年的时间了，一直是在公司工作的，现在我也是无奈
要辞职。

我辞职不是因为公司不好，只是我的家庭需要我回去。当初
为了能够赚更多的钱，把家人就放在了老家，我一个人只身
来到这个城市找工作。那时刚好您公司在招人，我就前往看
了看，看到在招采购员，我想着这份工作，我可以做的来，
也是因为在老家，我是家里的顶梁柱，这些采买工作也都是
我在做，所以提着勇气去递了我的简历。我也很庆幸您看到
了我，因此才有了现在的我的工作。从招聘上我，我就很珍
惜，不敢懈怠工作，把公司的后勤的采买工作一应做到最好。

我很不舍采购的工作，因为这也是我做得最久的工作了，如
果辞掉，以后也不会再有如此适合我的工作力量，而且我得
回到老家再找一份工作，应该都不会在比这个更喜欢了。可
是就是挺无奈，我必须得回家去，家里就我一个孩子，爸妈
年纪愈发大了，身体也没有以前那么利索，前年回了一趟家，
他们就想我留下来，但是公司这边的工作，我实在舍不得，
就跟他们打了个商量，缓了一年，如今一年期限刚好到，他
们立马就催我了，我只能辞职归家。如果继续留下，虽然满
足了我自己，但是这是自私的，他们养育我这么大，我长大
之后连孝都做不到，何为一个子女?所以下了艰难的决定，我
选择了辞职，回我的老家重新找一份离他们近的工作，好方
便照顾他们，前面在公司工作几年，我就没有好好陪伴过他
们，都是买一些东西放在家里，匆忙吃一顿饭就又回来了，
每次其实都看到他们眼里的留念和不舍，我都是狠心的走了，
这是我欠我父母的，他们一辈子就为了我，那现在我也要为
他们考虑。

希望领导谅解并同意我的辞职，很感谢您的知遇之恩，让我



有此工作，在自己喜欢的岗位上工作，比什么都开心。今年
也是我们合同最后一年，刚好到期，就不再续合同了。我的
工作也会尽快处理好，等待接手的人来交接好工作，我也会
站好自己的最后一班岗。祝公司的事业越做越好，祝您工作
顺利、心情开心。

此致

敬礼!

辞职人：xxx

2022年x月x日

街道采购申请报告篇三

尊敬的采购部经理：

您好!

时间勿勿一过，在xx公司已经工作三年了，三年里我学到了
很多的东西。不管是订购单的下达，物料交期的控制，材料
市场行情的调查，查证进料的品质和数量，进料品质和数量
异常的处理，还是与供应商有关交期、交量等方面的沟通协
调我都从不熟练到熟练再到精通，然而我的工资却没能一涨
再涨，前前后只涨过一次工资，远远达不到我预期的设想。

不过我还是很感谢xx公司的全体同仁对我工作上和生活上的
帮助。我觉得我的付出跟收报没有对等，这里我辞职的最主
要理由，再者，因为最近我要结婚了，我女朋友要求去她那
个城市共谋发展，所以综合以上，我最后还是决定辞职。

此致



敬礼!

辞职人：xxx

2022年x月x日

街道采购申请报告篇四

尊敬的公司领导：

您们好!本人来公司的时间也不短了，以前在公司和你们的关
怀下，使我也学到了很多曾经不会的技能和采购业务方面的
知识;工作方面也能勉强胜任。

但由于近来身体方面的原因，思想压力大，并睡不好觉，工
作上老是走神，我怕继续下去身体垮了不说，影响了业务方
面的工作才是大事;所以想辞职休息一段时间或换个环境调整
一下自己。

请您们同意批准，并请把相关手续和费用结算给我。

特此谢谢您们!我离开了也会想念您们的!

此致

敬礼!

辞职人：xxx

2022年x月x日

街道采购申请报告篇五

1.拟定招标方案。



2.办理交易入场登记。

3.发布招标公告或资格预审公告或发出比选邀请书。

4.编制和发布资格预审文件。

5.编制资格预审报告。

6.编制采购文件和发布公告，组织澄清和答疑。

7.组建评审小组或评标委员会。

8.协助招标人对投标人进行资格审查。

9.组织公布比选招标文件、评审。

10.公示评审结果。

11.拟定并发出《中标通知书》及《中标结果通知书》。

12.移交项目招标代理档案，并负责保存采购活动相关文件。

13.进行招标全过程风险管理。

14.反馈招标过程异常信息。

15.采取防范措施，尽可能避免招标过程中出现围标、串标、
弄虚作假等违法违规行为，发现涉嫌有围标、串标、弄虚作
假行为或迹象的，应及时向招标人报告。

16.针对投标人的质疑、投诉，进行调查核实，向招标人提供
专业咨询意见，应招标人要求进行答复。

17.委托人交办的，与招标代理有关的其它事宜（如签同采购
合同、验收等）。



（二）采购咨询

1.提供招标前期咨询。

2.协助招标人减少政策允许的费用支出。

3.协助招标人编制采购文件示范文本。

4.应招标人要求，提供有关招标采购方面的培训和招标实战
模拟。

5.应招标人要求，提供委托招标项目有关法律法规和业务咨
询服务。


