附 件
附件1：办公用品采购申报单
[bookmark: _GoBack]兴安盟经济技术开发区办公用品采购申报清单

	申请部门
	
	申请日期
	

	申请人
	
	部门负责人
	

	
申请理由
	

	序号
	品名
	规格或技术要求
	单位
	数量
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	办公室经办人
	办公室审核
	财会审核

	签名
日期
	签名
日期
	签名
日期





附件2：入库验收单
订购单编号：                                   填写日期：    年  月  日
	编号
	名称
	订购
数量
	单位
	实收
数量
	单价
	总价

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



审核人：                          







附件3：物品领用登记表
	序号
	领用日期
	部门
	领用人
	物品类别
	物品名称
	领用数量
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	



附件4：物品处置（报废）申请表
	基本
情况
	资产名称
	型号规格或类别
	购进日期
	已使用
年限
	申请人
	数量
	原值（元）
	处置（报废）原因

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	部门负责人审批意见
	


签名：      日期：



