办公用品申请单
申请日期：                                             单据编号：

	序号
	品名
	用途
	申请部门
	单价
	合计
	供应商
	审批意见

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	特殊情况说明：


申购人：                                       审批人：      

说明：

1、用途写办公、配货。

2、电脑，办公用品指定供应商为京东JD，耗材采购为指定供应商。

3、价格和供应商的变化，请做特殊情况说明。   
                   车辆管理登记表
编号：                                                                                                  序号：
	序号
	使用日期
	车牌号
	是由
	领用人
	起始里程数
	归还时间
	加油金额
	车辆检验（完好、里程）
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填写说明：1、保证加油卡里有钱。2、根据表格如实登记。 

                              固定资产登记表
编号：                                             序号：
	序号
	品名
	规格型号
	厂家
	耗材型号
	购入日期
	使用位置
	管理人

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	


设备及维修情况登记表

编号：                                             序号：
	设备品名 
	
	规格型号
	
	内部编号
	

	购入日期
	
	供货商及

联系方式
	
	官方

维保电话
	

	原装耗材型号
	
	替代耗材产品型号
	

	维保单位，联系人，联系方式：



	                                 耗材更换及维修情况

	序号
	日期
	耗材更换/出现问题
	解决办法
	费用
	运营总监

审批
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	


                      办公用品入库登记表

编号：                                             序号：
	序号
	品名
	规格型号
	数量
	单价
	总价
	供货商
	购入日期

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	


办公用品个人领用登记表

领用人：                                                  编号：      序号：
	序号
	品名
	规格型号
	数量
	价值
	领用

签名日期
	归还

签名日期
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	


说明：请个人妥善保管办公用品，遗失或损坏照价赔偿。

离职人员离职时须凭此单办理移交手续。
