	申请人
	敖日格乐
	科室
	办公室

	申购物品种类

 及数量(见附件)
	1.鼠标
2.电源适配器

	科室负责人意见
	

	办公室意见
	

	分管副主任意见
	

	主任意见
	

	备注
	说明：1000元以内办公室主任审批，20000元以内常务副主任审批，20000以上50000元以内主要领导审批。




办公用品（电脑耗材）采购申请单                                  办公室留存                     填单日期：   年   月   日
采购物品明细单
	物品名称
	品牌型号
	单位
	数量
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


采购人：
采购物品入库登记单

	物品名称
	品牌型号
	单位
	数量
	签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


采购员：            库管：             年    月    日
办公用品领用登记单
	物品名称
	品牌型号
	单位
	数量
	 领取人、

时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


登记人：                              年    月    日

