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向上级申请物品申请书范文 第1篇
xx部门（上级）：
我单位是xxxx（性质和任务），现有科室部门xx个，人员xx人，行政办公条件主要以台式电脑为主，目前共有台式电脑xx台。现因工作需要补充购置笔记本电脑xx台，购置理由主要简述如下：
随着办公自动化的迅速普及，我单位内部办公条件基本实现电脑操作，台式电脑基本能够满足日常办公需求。但是，单位主要领导因公需要随身文件和数据；各部门公务出差人员逐渐增多；单位接待外部业务需要演示样品和介绍；单位在会议室内进行电教片播放等等，都对笔记本的需求在逐步增多。
为了满足以上需求，便以工作顺利进行，特向贵部门申请购置笔记本xx台。
经费预算：
以当前市场中档笔记本的价格，预算每台购置价8000元，xx台共计xxx元。特此申请，当否，请批示。
申请人：
日期：
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物品购买申请报告
尊敬的院领导：
为了全力配合学院的“创建文明校园”工作，全院学生干部在院团委的指导下，积极主动的开展各项有利于文明校园创建的日常工作。但是，各院系团学会的办公、卫生清扫工具严重缺少，为了能更高效的完成各项工作任务，特向院领导申请购买如下工作用品：
一、团学办公室门牌(4张)：
建筑工程学院团学会、软件工程系团学会、基础教育系团学会、社团联合会
二、文明督查岗红袖章(56个)
三、棕扫把(16把)
四、铁撮箕(11个)
五、火钳(12把)
特此申请，望予以批复为盼!
申请人：院团委学生会
20__年_月_日
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物品购买申请报告
×主任：
由于新领导工作方法变化，我室现有的日常公用品严重不足，已无法适应工作需要，现急需购买文件夹50个，文件袋80个，装订机1台，碎纸机1台，共需要资金1000元。
特此申请，望批准为盼。
申请人：
综合科日期
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总经办：
__品牌推广是这段时期的重要工作，特为分销成立专门办公室。建设__单独的展厅。由于分销工作内容任务重，时间紧，需要增加以下设备：
办公室需增加台式电脑一台，价格3000元左右，电话一部，价格100左右，博城展厅需用办公桌一台，价格500元左右，共需要费用3600元。
妥否，请批示
申请人：__________
________年___月___日
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区政府：
我局长期以来没有购置办公设备，由于多种原因，电脑、打印机、传真机、照相机等办公设设备严重老化滞后，甚至毁坏，已经不能使用，降低了办公效率，影响了业务工作的正常开展。现在各种网络报表、资料传真、文件打印要求条件愈来愈高，为进一步提高工作效率，提升单位形象，促进单位正规化建设，我局拟对不能正常使用的办公设备进行更新、添置。为此，需购置如下办公设备：
1.电脑4台。
2.打印机3台。品牌：HP(惠普)HP1020plus，类别：黑白激光打印机。参考价格：￥1250元[北京]。计3台_1250=3750元。
3.传真机1台。品牌:Canon(佳能)佳能L160G，类别：激光式传真机。参考报价:￥2580，商家报价:￥2412~￥2580[上海其他地区报价]。计2580元。
4.照相机1台
5.配件：①HP(惠普)HP1020plus硒鼓Q2612A。参考价格：￥400[北京]。2个_400=800元。②富士施乐1080打印机硒鼓，1个1200元。
以上办公设备恳请区政府尽快给予解决，以便顺利开展各项工作。
妥否，请批示。
申请人：__________
________年___月___日
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xx主任：
由于新领导工作方法变化，我室现有的日常公用品严重不足，已无法适应工作需要，现急需购买文件夹50个，文件袋80个，装订机1台，碎纸机1台，共需要资金1000元。特此申请，望批准为盼。
申请人：
日期：
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尊敬的xxx领导：
xxx区经济适用房开发中心，共有员工xxx名，我中心目前因施工量增大，而所处工地又分别位于西水湾，巩固，桥林三地。三处工地之间的距离相隔太远，为方便工作，中心工作人员出门时均要使用汽车办公，但目前，我中心原有的两辆xxx牌的办公汽车已使用xx年，车辆损坏严重，并经常发生机械故障，且汽车耗油量巨大，给中心工作人员的出行带来了巨大的麻烦，严重影响了中心工作，从去年xx月起至今年4月份，我中心办公汽车共维修xx次，花费维修费用xxx万元，为了保证中心人员能按时完成工作的需要。
中心领导经开会商议决定，现欲购置xxxx牌子轿车一辆，车辆价格约为xxxx万元人民币。由中心xx和xx负责办理此事。
特此申请！
申请人：
日期：
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X主任：
由于新领导工作方法变化，我室现有的日常公用品严重不足，已无法适应工作需要，现急需购买文件夹XX个，文件袋XX个，装订机XX台，碎纸机XX台，共需要资金XX元。
特此申请，望批准为盼。
申请人：
日期：
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尊敬的院领导：
为了全力配合学院的“创建文明校园”工作，全院学生干部在院团委的指导下，积极主动的开展各项有利于文明校园创建的日常工作。但是，各院系团学会的办公、卫生清扫工具严重缺少，为了能更高效的完成各项工作任务，特向院领导申请购买如下工作用品：
一、团学办公室门牌（4张）：
建筑工程学院团学会、软件工程系团学会、基础教育系团学会、社团联合会
二、文明督查岗红袖章（56个）
三、棕扫把（16把）
四、铁撮箕（11个）
五、火钳（12把）
特此申请，望予以批复为盼！
申请人：院团委学生会
xx年x月x日
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开发区管委会：
如意花苑管理委员会因小区保洁工作需要，需配置一批保洁工具和劳保用品。用于已经交付小区和即将交付小区的保洁作业，请领导能够给予批准！
附：物品采购清单
申请人：
日期：
