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【 低值品、材料、易耗品 】 申请单

申请部门：                项目：                     年    月    日

	品名
	规格型号
	数量
	单价（元）
	总金额（元）

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	用途说明
（请写明）
	

	要求完成时间（√）
	1天
	3天
	1周
	2周
	送达地点（√）
	临港
	华宁
	文井
	其他

	申请人
	
	资产管理处
（意见）
	

	联系电话（手机）
	
	
	

	部门负责人 

（签字、盖章）
	
	设备科
（处理结果）
	

	
	
	申请人
（验收确认）
	

	
	
	（完成时间）
	       年    月   日


注： 1、请各部门申请人员认真填写申请单（名称、用途、时间、地点、手机）。

     2、流程 【个人申请 → 部门签字、盖章 → 资产处审核 → 设备科办理 → 申请人验收确认】。
