
办公用品购买申请书(模板5篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？接下来小
编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一
看吧。

办公用品购买申请书篇一

**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：

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!关于购置办公设备的
请示3委领导：

哈高新区和哈经开区管理机构分设后，哈高新区和哈经开区
一直共用原复印机、速印机(速印机为哈经开区于两区分设后
购买)和传真机。根据两区设备划分意见，复印机和传真机都
已留给了哈经开区(复印机使用年限较长，已累计复印总量达
一百三十万张，早已超过使用寿命;传真机由于购买年限较长，
使用频繁，机身已出现不同程度的老化)。为保证哈高新区搬
入新办公楼后机关复印、速印和传真等日常办公的需要，特
此申请购买复印机、速印机和传真机各一台。经挑选并初步
询价，共需资金约6.4万元。按照政府采购有关要求，拟请相
关部门执行政府采购程序进行购置。当否，请批示。

办公室



年月日

相关精彩文章推荐：

1.办公用品购买申请报告

2.购买办公用品申请报告

3.购买数码相机申请报告

4.购买固定资产申请报告

5.购买办公用品经费申请报告

办公用品购买申请书篇二

关于购买办公用品的请示

台领导：

今年以来，我台机构设置有了很大的变化，台总编室作为全
台业务工作的总协调部门，工作内容、工作量明显增加。为
了尽快实现规范化、标准化管理，当好台长的参谋助手，作
好上情下达、下情上传和服务全台业务工作，急须购置如下
办公用品：

铁皮文件柜2个（上边为玻璃门）文件盒10个

记号笔10支（多色）大夹子20个 打印纸10包 妥否，请批示。

总编室

2009年3月10日



办公用品购买申请书篇三

尊敬的你好！

由于我公司地处-------的城郊结合部，周边有大量的流动人
口，不安全因素相当的多，同时，本着对本公司的安全着想，
我申请本公司应安装监控系统。

（1）监控系统便于公安、武警、消防、新闻单位等部门处理
突发事件，便于同步进行监视和指挥调度。

（2）从20xx年4月1号开始，法院对偷拍偷录的证据予以采用，
而在此以前法院是不予承认的，所以摄录像取证系统具有非
常大的实用价值。（我对贵公司的具体情况不了解，你自己
把具体情况写上，再把安装监控系统的费用详细的预算出来，
就像可行性报告一样，我从这里只能写个大概，）

落款：

年月日

办公用品购买申请书篇四

尊敬的街道办事处领导：

由于各种客观原因，学校的大部分学生课桌椅破旧不堪，学
生上课时不能正常使用，严重影响学生的身心健康。为了学
校搞活动时便于积累图片资料，需要照相机1个。学校没有录
音机，严重影响英语课的教学。学校没有电子琴，音乐老师
无法按教学要求上课。电脑严重老化，只有2台能正常使用，
根本无法解决学籍管理、多媒体教学、办公、文件打印等诸
多方面的使用。

介于以上原因，请示购置以下办公用品：



一、100套课桌椅。计1万元

二、照相机1个。计20xx元

三、多功能录音机一台。计1000元

四、电子琴1架。计1000元

五、电脑1台。计4000元

所需资金约1.8万元。目前学校经费短缺，无力购买。现特向
街道办事处领导申请援助。

以上请示，请审批。

办公用品购买申请书篇五

xxx人民政府：

随着开展工作信息化建设的推进，结合股内工作任务量较大，
但原有的黑白打印机功能单一，损耗严重，导致工作开展效
率跟不上信息化的步伐，满足不了日常工作需要，电脑已经
老化，影响正常使用。在携带随身文件外出公务时，带来了
很大不便。外出开展工作无法顺利进行。

为了进一步开展工作，提高工作效率，节省时间，尽量避免
影响其他部门人员工作，同时方便携带文件外出开展公务。
现特申请购置一台彩色打印机和一台笔记本电脑。

以上请示妥否，请批示。

附件：需购置设备明细表

xxxxxxxxxx年x月xx日


