
办公用品购买的请示报告(实用5篇)
随着社会不断地进步，报告使用的频率越来越高，报告具有
语言陈述性的特点。那么我们该如何写一篇较为完美的报告
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。

办公用品购买的请示报告篇一

xxx：

结合xxx建设和更有效地开展各项工作，区决定把“大综管”
的社会综合管理服务中心办公室设在流管中心二楼，因此需
要增添一批办公设备。

同时，因应各社区流管站办证需要，我办拟在彩虹社区设立
流管办证分点，并为各社区购置一批照相机以提高各社区的
办证效率。

上述两项工作需要添置一批办公设备以应付日常的'办公业务
需要。对此，我办拟购买电脑、照相机、复印机、打印机、
办公台等办公设备一批，预计需要资金合计人民币约柒万零
柒百元（70700元）。

为此，我办特向区办事处申请拨款购买所需的办公设备。

特此申请，恳请领导批复。

附：购买办公设备清单。

xx流动人口管理办公室

20xx年xx月xx日



附件：

1、电脑3台，4000元/台=12000元

2、复印机1台，3500元/台=3500元

3、打印机2台（其中1台彩色，1台黑白）=2600元

4、过胶机1台，500元/台=500元

5、切割机1台，200元/台=200元

6、照相机20台，2000元/台=40000元

1、办公台2张，1800元/张=3600元

2、办公椅2张，600元/张=1200元

3、茶几1张，500元/张=500元

4、皮沙发1套，3000元/套=3000元

5、木式文件柜，3个，1200元/个=3600元以上合计人民币柒
万零柒百元（70700元）

xx流动人口管理办公室

20xx年xx月xx日

办公用品购买的请示报告篇二

尊敬的.局领导：

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2000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。

以上请示，请审批。

xx小学

20xx年xx月xx日

办公用品购买的请示报告篇三

尊敬的'局领导：

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2000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。

以上请示，请审批。

办公用品购买的请示报告篇四

尊敬的公司领导：

随着我公司业务的`不断增多、业务范围的不断扩大，综合管
理部办公室内的打印机（型号为xxx）已不能满足办公室工作
需求，一是打印效率低下，且不能双面自动复印；二是机器
容易出现卡纸等故障，浪费纸张。特申请购置打印机（型号
为京瓷xxx）一台，主要有以下优势：双面自动复印；分辨率
高，1200x1200dpi；打印速度快，a4：25cpm。可大大节约时间
与纸张。购置费用预计1.1万元。

另外由于公司接待任务日益繁重，拍摄公司领导接见来访客
商、政府领导、上级领导等照片的需要加重，特申请购置佳
能eos600d一台，购置费用预计5400元。



两项设备购置费用预算为1。64万元。

妥否？请公司领导批示。

xxxx铝业有限公司综合管理部

20xx年六月二十九日

办公用品购买的请示报告篇五

局上级领导：

于我办公室设备较为简陋，对财务核算进程速度过慢，为了
提高核算进程，希望购买电脑，打印机，复印机等办公室器
材，希望领导能给与批准，经统计共需费用20xxx元，请审批。

附：办公室设备预算表

财务处(章)

20xx年十一月二十五日


