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	办公用品采购申请


	裁    

决
	编 制
	审 核
	批 准

	
	
	
	卢兴艳
	
	

	□报告           ■申请            □ 通知
	意

见
	

	制作日期
	2020-03-18
	
	

	实行日期
	2020-03
	
	

	公司领导：

因生产、办公需要，现有一批办公易耗品需采购，申请明细如下：
费用说明

序号

名称

规格

单位

库存数量

申请采购数量

参考单价/元

合计

1

A4纸

8包/箱

箱

0

2
185
370
2

针式打印纸

五联

包

1
8
55
440
3

部门管理章
个
0
2
50
100
4

资料合页册
30/40页
个
0
6
25
130
5

中性笔
黑色
支
2
20
1.4
28
6

笔记本
本
0
10
10
100
7

粉盒
D1608
条
0
1
150
150
8

色带
L-620K
条
0
2
39
78
9
软面本
本
1
12
3.5
42
10
档案夹
个
0
5
30
150
11
12
13
合计

1588
 请领导审核批准!
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