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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
	2020-12-28
	
	

	实行日期
	2020-12
	
	

	公司领导：

因办公需要，申请采购一批办公易耗品，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/三联/二联
包

1
6
55
330
3

美工刀架
盒
1
5
6
30
4

中性笔芯
黑色
盒
0
2
18
36
5

胶水
瓶
1
10
4.4
44
6

记号笔
黑色
盒
1
1
16
16
7

彩色纸
A4纯绿/红
包
1
10
12
120
8

彩色打印机墨水
黄/蓝
瓶
0
2
79
158
9
  一次性纸杯
件
1
1
8
8
10
塑封膜
包
0
3
55
165
11
账簿
库房收发存
本
2
20
10
200
12
档案盒
件
0
1
14
14
13
钮扣电池
件
0
15
2
30
14
取暖器
台
0
1
299
299
15
加湿器

台
0
1
79
79
16
合计

1899
 请领导审核批准!
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