
办公设备购置 购置办公设备申请报
告(优秀5篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？以下是小编为大
家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

办公设备购置篇一

设备处：

我系从起开始招收文秘专业学生，目前已有两个年级两个班，
××人。

按照教学计划，本学期一个班开设计算机课程，另一个班开
设办公室自动化课程。各班需上机6次。考虑到文秘专业的特
点，必须保证学生上机练习，使每个学生基本掌握现代办公
设备的原理与操作，才能适应毕业后的工作需要，但目前我
系只有一台计算机.远远满足不了实际需求。

99级的学生下学期就要实习.他们是我院培养的第一届文秘专
业人才。若他们在使用计算机、办公室自动化设备方面达不
到一定要求，将会给实习以至将来求职、任职带来很大的困
难，也会给我院教学工作的社会评估带来不良影响。

上述情况值得高度重视并采取有力措施予以解决。为此我们
申请增购60台联想计算机(每台6000元).专供我系文秘专业学
生练习。并再购2台激光打印机，供平时打印文档之所用，以
解教学之急需。

当否，请批示。

文秘专业系



×月x日

范文二：

尊敬的公司领导：

随着阳核项目办公室人员的不断增加，现有的电脑已无法满
足工作需要，加上部分电脑很多年没有维修，无法使用。为
改善办公条件，提高工作效率，特申请配置8台笔记本电脑。
望公司批准!

申请人：

申请日期：

办公设备购置篇二

为加强办公设备和办公用品管理，保障日常办公运行，结合
单位实际，制定本制度。

一、本制度所称办公设备和用品，是指办公桌椅、沙发、茶
几、饮水机、书橱、档案柜、脸盆架、衣架、电脑、复印机、
打印机、碎纸机、传真机等办公设备，以及计算器、笔、墨
等文具，纸张、墨盒、硒鼓等耗材及其他办公必需品。 二、
办公设备购置。办公设备购置实行事前审批制度，由申请人
填写《办公用品(设备)购置、维修申请单》，经相关科室主
任、分管领导审核同意后，报镇长审批，由财政所两人以上
负责联系、询价、购置和结算;符合政府采购条件的，由财政
所按政府采购程序运行。

三、办公用品购置。办公用品原则每季度采购一次，由财政
所根据办公用品库存量情况以及消耗水平，确定购置数量，
填写《办公用品(设备)购置、维修申请单》，经分管领导同
意，报镇长审批后统一购置。因特殊原因确需临时购买的，



由申请人填写《办公用品(设备)购置、维修申请单》，按以
上程序报批后，由财政所购置。

用品(设备)购置、维修申请单》，经分管领导同意，报镇长
审批，由办公室统一报修，并予以登记。

五、纸张、碳粉、墨粉等耗材购置。各种办公用纸由财政所
按办公用品购置程序购置。打印机、复印机的碳粉、墨粉用
完后，应重新灌装再次使用，由申请人填写《办公用品(设
备)购置、维修申请单》，经分管领导同意，报镇长审批，由
财政所联系更换;确不能重新使用的，按上述程序审签后，由
财政所联系购置。

六、办公用品保管和领用。财政所指定专人(赵鹏瀚)负责办
公用品保管和发放，领用人按需领取，并在《办公用品领用
登记表》上签字。

七、人事调动和工作调整时，办公室(财政所)负责监督办公
设备及用品的交接和调配。

办公设备购置篇三

xxx领导：

我单位xx办公室的xx牌xx型号的空调是xx年购买使用的，使
用至今已xx年，由于年久(自然老化)等因素，导致空调损坏，
经空调维修专业技术人员多次上门维修，确认损坏严重无修
复价值，现正值盛夏酷暑，特向领导报告，请求将此空调报
废并同意购买更新一台相同型号的空调，望给予批准核拨购
买经费为盼。

特此报告

申请人：__________



________年___月___日

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：

点击下载文档

搜索文档

办公设备购置篇四

对于一个企业而言，自然有很多报表需要管理，这时候，需
要制订一份报表管理制度。以下是一则公司报表管理制度范
文，仅供各位参考，希望大家从中有所启发。

一、专业人员要加强 统计报表管理制度，增强完成统计报表
的自觉性，明确各自专业上报时间，报表范围等有关事宜 。

二、专业人员在报表收发中要严格履行报表双签手续，报表
双签登记簿上必须注明领表人、领表时间、上报报表日期、
报表差错笔数、迟报、拒报等项目。

三、凡上报的各种统计报表(包括月报、季报、年报)，专业
人员要严格按照《山西省统计数据质量控制办法》进行认真
的审核，经分管领导审核同意后上报市局，对一些数据增幅
较大、分管领导难以决定，由分管领导向局长请示，征得局
长同意后报。对未经分管局长或局长同意擅自上报造成严重



后果的，要严格追究其责任，并在千分考核中实行一票否决
制。

四、凡各专业上报的报表，要对主要指标及时打印，并分别
报局长和分管领导。

五、根据统计执法“两化一制”的要求各专业在报表收集中
发现有迟报或拒报的单位，专业人员要及时下发催报通知单，
事后及时向分管领导汇报催报结果。报表收不全，且没有采
取法律手段，贻误上报时间的，要追究专业人员的责任。

六、每季中旬，局领导要对各专业的报表及报表双签簿进行
检查，发现问题及时解决。

办公设备购置篇五

办公设备提倡主动维修，使机器的停机时间处于最小，从而
获得最佳使用效率和价值。本站小编为大家整理了一些办公
设备申请书，仅供参考!

总公司：

三环总公司海鸥机械厂现有部分设备陈旧，主要有办公室
的90门电话半自动交换机、德胜牌10座面包车，后勤部的仓
库大棚、蒸饭车，生产部的型50吨冲压机，上述设备已经过
多次维修，但都效果不佳，反复维修的成本很高，而且部分
设备存在安全隐患，已无维修价值。为此，厂部研究决定对
上述设备给予报度处理。特此请示，请批准为盼!

三江市三环总公司海鸥机械厂

普定县xxx:



普定县象棋协会在上级有关部门的正确领导和关心支持下，
取得了长足的发展，现有会员60余名，汇集了普定县广大象
棋爱好者和精英，成功举办了多次象棋比赛，经常与安顺市
棋协、镇宁棋协等进行切磋与交流，一定程序上提高了我县
整体象棋竞技水平，丰富了我县广大象棋爱好者的精神文化
生活。

现办公地点设在原经贸局三楼(解放路石板街处)，办公场所
非常简陋，连张像样的办公桌都没有，缺乏必要的办公用
品(桌椅、比赛记时钟、饮水机等)。由于普定县象棋协会成
立晚，资金来源少，无力购置办公用品，为此，特向县xxx提
出购置办公用品所需经费xxxx元整的申请，望给予支持为谢。

特此报告

普定县象棋协会

20xx年五月十一日

公司管理部：

我公司针式打印机(售票用)于xx年购置，到现在己使用xx年。
近一段时间，经常出现故障(说明一下理由)。因此，急须购
置以下设备：

序号 名称 生产厂家 单价 单位 数量 总价

1

2

3

合计 元。



以上当否，请批示。

申请人：

年 月 日


