办公用品申领流程单

科室：                         申请时间：    年    月   日

	序号
	名  称
	规格

单位
	数量
	学院办公室审核

	
	
	
	
	审核意见
	审核数量

	1
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	2
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	3
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	4
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	5
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	6
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	7
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	8
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	9
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	10
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	11
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	12
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	13
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	14
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	15
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	16
	
	
	
	是（  ）  否（  ）
	

	申请部门

负责人签字
	
	办公室

负责人签字
	

	领用时间
	
	领用单位负责人签字
	


会务组用品申领单

                         时间：   年    月   日

	会议主题
	
	会务组名称
	

	序号
	物品名称
	规格型号
	数量
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	申请人签字
	

	会务组负责人签字
	


