
最新办公申请报告(汇总6篇)
在经济发展迅速的今天，报告不再是罕见的东西，报告中提
到的所有信息应该是准确无误的。那么什么样的报告才是有
效的呢？下面是我给大家整理的报告范文，欢迎大家阅读分
享借鉴，希望对大家能够有所帮助。

办公申请报告篇一

办公用品是我们在办公过程中必须要备齐的日常用品,范围广
泛,所以我们经常需要进行采购。对于很多公司的采购流程,
需要提前提交一份办公用品申请表,经过财务审核批下来才能
到货储备。作为公司采购工作人员的我也会经常涉及到这些
业务,所以小编整理了一份几种常见的办公用品申请表文档并
提供下载地址,希望能够对各位同行一点帮助。

尊敬的领导：

为保障正常的教学需要，我校需购置教学用品一宗，共需资
金4059.65元。

当否，请领导批示。

申请人：

申请日期：

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：

xx领导：

我公司针式打印机(售票用)于xx年购置，到现在己使用xx年。
近一段时间，经常出现故障(说明一下理由)。因此，急须购
置打印机。当否，请批示。

申请人：

申请日期：

办公申请报告篇二

想要购买办公电脑，要如何写一份申请报告呢?下面是由小编
为你精心编辑的办公电脑申请报告范文，欢迎阅读!

尊敬的校领导：

由于xxx同志的办公电脑使用年限已久，目前已无法正常运行。
此电脑于2019年期间购买，配置较低、机器老化，时常出现
硬件故障，而且机器响应非常缓慢，甚至出现死机现象;加之
日常需要编辑很多数据表格和文档，机器处理速度也很缓慢，
极大影响了工作效率。

经网络中心电脑维修人员鉴定，由于电脑主板及老化问题，
导致电脑硬件严重受损，经检查不能维修，可以申请报废。
为了不影响工作效率和进度，现急需申请配置更换一台新的



办公电脑。

以上申请，妥否?请批示。

申请人：

申请日期：

尊敬的公司领导：

随着阳核项目办公室人员的不断增加，现有的电脑已无法满
足工作需要，加上部份电脑年久失修，无法使用。为改善办
公条件，提高工作效率，故而，申请配置8台台式电脑。望批
准!

申请人：

申请日期：

校领导：

多年来，校团委在校党委、校行政的正确领导下，紧紧围绕
学校党政中心工作，在加强青年学生的思想政治教育、服务
青年学生成长成才、提高青年学生的综合素质、培养青年学
生的创新能力和实践能力等方面发挥了积极作用，多次获得
上级部门的表彰和奖励，为推动学校又好又快发展做出了应
有贡献，也为学校争得了多项荣誉。

上学期开始，校团委机关原有电脑均不同程度出现问题(电脑
系2019年前购置)，经过反复多次维修，已不能正常使用，更
不能满足正常工作需要。随着学生人数的不断增加，校团委
的工作范围也逐渐扩大，为了能更好地发挥团的各项职能，
更好地开展团的各项工作，校团委特向学校申请办公电脑6台，
用于日常办公及各项活动资料整理和保存。



妥否，请批示。

申请人：

申请日期：

办公申请报告篇三

尊敬的厂领导：

爆竹厂于xx年3月份成立工会以来工会办公场地及前期必需开
支都是由公司列入管理成本给予开支，因工会经费是工会工
展活动所必需的物质基础，缺乏经费将无保障工会职能的正
常发挥，目前阶段，本企业未设有专项工会经费及税收代征，
工会开展活动所需经费时向单位申请报告拔付。现根椐《中
华人民共和国工会法》第四十二条规定，“建立工会组织的
全民所有制和集体所有制企事业单位、机关按每月全部职工
工资总额的2%每月向工会拨交的经费”，企业是作为管理费
用摊入成本的。”请给予解决20xx年度工会经费按月支付的
问题。专此报告，请批示！

此致

敬礼！

申请人：xxx

时间：20xx年xx月xx日

办公申请报告篇四

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，因承担工作，工作量较大，因此，拟购置xx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xx元。

当否，请批示。

申请人：

申请日期：

办公申请报告篇五

市人min政府：

近年来，在市委、市政府正确领导下，我乡的经济和社会各
项事业快速发展，并取得了显著成效。今年，我乡将按照市
委、市政府的统一部署，认真开展各项工作，确保圆满完成
各项工作任务，在当前的工作中，我乡有以下几方面的工作
还需市政府在资金等方面予以大力支持和帮忙：

1、黄金大道拓宽改造工程问题。去年8月我乡启动了对原唯
一县通乡公路——黄金大道实施拓宽改造工程，工程按规定
进行了招投标，工程拓宽改造总里程为12公里，工程总造
价1390多万元(含招标后增加项目)，而上级补贴资金为30万
元/公里，项目资金缺口达1100余万元，而我乡几乎无资金确
保工程如期完工。

2、入乡便道养护问题。由于石江乡只有黄金大道一条县通乡
公路，为不影响群众出行，我乡在黄金水库边新修了一条临
时入乡公路，总投资80余万元，目前尚欠工程款40余万元。

3、招商引资启动资金问题。我乡属非资源型乡镇，经济发展
的重点为招商引资，招商引资前期投入较大，而我乡资金困



难，为确保完成招商引资工作任务，请市政府给我乡安排必
须的招商引资启动资金。

为确保我乡黄金大道拓宽改造工程、入乡便道养护、招商引
资等工作顺利进行，恳请市政府就以上三方面的'工作给予我
乡必须的资金扶持。

办公申请报告篇六

****政府：

我***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，现需要新增电话号一组，传真机一部，电话二部，
办公桌椅需新增一套，更换两套，另因有新职员入职，需配
备电脑一套。

当否，请批示！


