
2023年备用金申请书 采购备用金申请报告
(汇总8篇)

申请书是学生会评审过程中最重要的材料之一，因此写好申
请书十分重要。下面是一些离婚申请书的样本，供您参考和
研究。

备用金申请书篇一

1）标题

有两种写法，一是直接写“采购申请报告”，另一是在“采
购申请报告”前加上内容，如“电脑采购申请报告”等。

2）称谓

顶格写明接受申请报告的单位、组织或有关领导。

3）正文

正文部分是申请报告的主体，首先提出要求，其次说明理由。
理由要写得客观、充分，事项要写得清楚、简洁。

4）结尾

写明惯用语“特此申请”、“恳请领导帮助解决”、“希望
领导研究批准”等，也可用“此致”“敬礼”礼貌用语。

5）署名、日期

个人申请要写清申请者姓名，单位申请写明单位名称并加盖
公章，注明日期。



采购申请报告范文

领导并主管部门：

信息中心一台服务器损坏，之前在此服务器上放置xxxxxxxx
的数据，现硬件损坏严重，维修时间长，须新购置一台服务
器，重新配置项目程序及数据，新服务器型号是：ibmx3650，
单价是：20000元，经费从办公室基本费支出。

特此申请。

信息中心

文档为doc格式

备用金申请书篇二

总经理室：

办公室负责采购整个公司的办公必需品、卫生清洁品以及其
他物品等。为可以及时采购，做好相关物资储备，便于员工
日常领用，现特申请领取备用金500元。

对以上申请，请总经理室酌情批示为感！

此致

敬礼！

申请人：xx

申请部门：xx



备用金申请书篇三

目的:备用金的设立是为了一些部门或个人因为业务的特殊性
而出现的，为了保证备用金的完整性和安全性，特拟定以下
制度。采购员、收银员、出纳员、司机等要熟悉并遵守此制
度。

1、备用金的`申请

(1)要求设立备用金的部门或个人需先填好借支单，说明原因。

(2)财务部对此进行调查和审核，如果确因业务需要，财务部
请示总经理审批。

(3)经过审批同意后，申请人可到财务部出纳处领取备用金。

(4)申请人领取备用金，我部即可确认其为备用金保管人(简
称保管人)，保管人负责备用金的完整和安全。

2、备用金的保管使用

(1)设立备用金的部门或个人务必对备用金专款专用，不得出
现占用、挪用备用金的状况。

(2)财务部可对设有备用金的部门或个人定期或不定期地进行
盘点，盘点时财务人员和保管人一齐清点备用金，并填制备
用金盘点表，双方签字确认。

(3)在对备用金的盘点当中，如果发现备用金有被占用、挪用、
短缺等状况，务必由保管人立即补上，有长款状况则要求保
管人解释原因。

(4)任何人不得对保管人提出借用备用金的要求，否则，财务
部有权对此行为进行处罚。



(5)如果备用金一向都发生短缺、占用、挪用等现象，我部有
权对保管人进行经济及行政处罚(经济处罚是短缺、占用、挪
用款的2-5倍。行政处罚是口头、严重警告、最后警告等处
罚)。

(6)保管人在使用备用金时，可用贴合财务制度的单据到财务
部报销，经过报销后到出纳处领取相应的报销金额。

3、备用金的归还

(1)保管人因业务关系不需要可随时将备用金归还财务部，财
务部开出收据给保管人以证明其已将备用金归还。

(2)财务部在盘点备用金过程中，如发现保管人不需要备用金
或备用金使用量不大，有权要求保管人在限期内归还部分或
全部备用金。

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：
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搜索文档

备用金申请书篇四

公司领导：



近一段时间以来，公司时常会购置一些办公用品，为了及时
方便用品采购的资金支付，特申请备用金20xx元作为日常工
作开支，作为及时所需。

特此申请，望领导给予批准！

此致

敬礼！

行政部：

20xx年x月x日

备用金申请书篇五

公司领导：

由于我公司驻湖北办事处距公司总部较远，组建办事处需要
租用房屋和购买办公用品，而且日常开销也需要有一定数额
的现金用于周转，特向公司申请周转备用金5万元整（后附备
用金预算明细表，以供领导审阅），望公司领导核实批准。

此致

敬礼！

销售部驻湖北办事处

20xx年x月x日

备用金申请书篇六

总经理室：



办公室负责采购整个公司的办公必需品、卫生清洁品以及其
他物品等。为可以及时采购，做好相关物资储备，便于员工
日常领用，现特申请领取备用金500元。

对以上申请，请总经理室酌情批示为感!

申请人：

申请部门：

部门负责人：

20xx年x月x日

备用金申请书篇七

公司领导：

由于我公司驻湖北办事处距公司总部较远，组建办事处需要
租用房屋和购买办公用品，而且日常开销也需要有一定数额
的现金用于周转，特向公司申请周转备用金5万元整(后附备
用金预算明细表，以供领导审阅)，望公司领导核实批准。

销售部驻湖北办事处

20xx年x月x日

备用金申请书篇八

时间如梭，转眼间又将跨过一个年度，在20xx年中，在领导
及同事们的帮助指导下，通过自身的努力，我个人无论是在
敬业精神、思想境界，还是在业务素质得到进一步提高。

1、收费；



2、依据现金收支单据编制收支日报、收入日报、收入月报及
出纳帐，由会计员审核签名；

3、清点库存现金（其中包括账面备用金、公寓备用金及按金，
墙砖费、内部卖废品费）；

4、查询银行余额与帐面余额核对清楚，并查询已开发票的金
额是否到帐；

5、收入存行（将日常的收入及公寓的收入分别存入农业银行
及农村信用社）；

6、报销及借支（由经办人、部门主管、会计员签字后方可支
付现金；

7、登手工银行日记账及现金日记账；

11、每个星期五准备备用金退装修按金；

12、会计每三个月会打交款通知单，将其装订好，以便查阅
和统计缴费户数。

1、学习、了解和掌握政策法规和公司制度，不断提高自己的
政策水平。

2、出纳工作需要很强的操作技巧。打算盘、用电脑、填支票、
点钞票等都需要深厚的基本功。作为专职的出纳员，不但要
具备处理一般会计事物的财务会计专业基本知识，还要具备
高的处理出纳事务的出纳专业知识水平和较强的数字运算能
力。

3、做好出纳工作首先要热爱出纳工作，要有严谨细致的工作
作风和职业道德。

4、出纳人员要有较强的安全意识，现金、有价证券、票据、



各种印鉴，既要有内部的保管分工，各负其责，并相互牵制。

对外的保安措施，维护个人安全和公司的利益不受到损失。


