办公用品申请书范文
在现在的社会生活中申请书在生活中的使用越来越广泛，申请书是承载我们愿望和请求的专用书信。写起申请书来就毫无头绪？下面是小编为大家收集的办公用品申请书范文，希望对大家有所帮助。
办公用品申请书范文第1篇
XX部门:
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。
xxxxx
20xx年xx月xx日
办公用品申请书范文第2篇
公司领导：
因公司近期工作项目增加，并已录用实习生做补充工作。部分办公设备缺乏且配件（鼠标、键盘、电源）损坏影响办公效率，现申请办公设备以供使用。
申请名单如下：
鼠标5个（每个约35元）、耳机5个（每个约35元）、500W电源2个（每个约300元）。
特此申请，望批示。
xxxxx
20xx年xx月xx日
办公用品申请书范文第3篇
尊敬的领导：
为满足部门新增工作人员办公需要，提高工作效率，特申请购买一批办公用品，详细清单如下：
1、传真机一台
2、饮水机一台
3、座机5部
4、文件柜2个
特请领导给予批准！
xxxxx
20xx年xx月xx日
办公用品申请书范文第4篇
某某公司人事行政部：
因我部门新增人员数名，现有办公用品已不能满足办公需要，本部门特申请购买如下办公用品：
1、钢制文件柜三个，品牌：花城办公家具，尺寸（约）：长185
公分×宽85公分×高39公分。
2、办公桌椅二套。
3、新电脑二台。
当否，请批示。
xxxxx
20xx年xx月xx日
办公用品申请书范文第5篇
尊敬的领导：
因温都水城招商部新设一办公室，为满足工作需要，故申请以下办公器材：
1、办公桌大号（长1.8m)：2套
2、办公桌标准（半隔断）：4套
3、彩色打印机（带复印功能）：1台
4、双人沙发：3个
5、对讲机（摩托罗拉）：5部
6、水冷空调：1台
7、老板椅：2把
望领导批示。
xxxxx
20xx年xx月xx日
办公用品申请书范文第6篇
尊敬的领导：
我XXX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，现需要领用电话号一组，传真机一部，电话二部，办公桌椅需要一套，更换两套，另因有新职员入职，需要配备电脑一套。
当否，请批示!
xxxxx
20xx年xx月xx日
办公用品申请书范文第7篇
公司领导：
因我公司现在什么情况，需要哪些东西，无法满足业务需要。为满足该公司的经济发展需要，特申请购买一些办公用品。
明细如下：
1、计算机一个：xx元
2、打印机一个：xx元
3、金税卡一套：xx元
共计：xx元(玖仟伍佰伍拾陆元整)
妥否，请批示。
xxxxx
20xx年xx月xx日
办公用品申请书范文第8篇
xx部门：
我部门同事因xx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。
xxxxx
20xx年xx月xx日
办公用品申请书范文第9篇
各位领导：
前台办公电脑配置低，显卡、处理器等已老化，不仅运行速度慢且经常死机，无法正常打开文件及办公软件，已多次联系我进行维护，仍未好转，给工作带来诸多不便，影响了工作效率。为创造高效顺畅的办公环境，特向领导申请购置两台高配置电脑。
请各位领导批示。
xxxxx
20xx年xx月xx日
