采购请示卡

	领导批示：



	拟办意见：

	请示内容：（根据实际采购需要填写，并备注经费来源）
妥否，请批示
附：购置计划表和采购申请表                             年    月    日

	申购单位

（盖章）
	
	单  位

负责人
	
	经办人
	

	备注
	


附件1：
山西大同大学            学院/部门购置计划表

	单位（盖章）：        
	
	
	
	
	

	序号
	品名
	型号规格参数要求
	数量
	单位
	预算单价（元）
	预算金额（元）
	经费来源
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合计：
	                                             

	单位负责人（签字）：               经办人：               联系电话：                    填报日期：


附件2：
山西大同大学办公用品及家具采购申请表
申请单位（盖章）：                                      申请日期：
	申请人
填写
	办公设备、家具名称
	数量
	申请类型

	
	1、

2、

3、
	
	(新配 □更新
(新配 □更新

(新配 □更新

	
	使用人签字：          联系电话：          存放地点：

	申请单位资产管理员填写
	旧设备、家具资产号：

	
	配置理由：

签字：                   年    月    日

	
申请单位负责人

	采购经费支出预算项目：
    签字：                   年    月    日

	计财部意见
	签字：                   年    月    日

	资产管理部门意见
	资产配置核定：
                  签字：                    年    月    日

	采购与招标中心意见
	主办科室意见：

                  签字：                    年    月    日

	
	中心主任意见：

                  签字：                    年    月    日


附件3：
山西大同大学印刷服务采购申请表
申请单位：                                      申请日期：
	申请人
填写
	印刷服务名称
	数量
	申请类型

	
	
	
	(单证印刷

(票据印刷
(其他印刷

	
	经办人签字：                   联系电话：          

	
申请单位负责人

	采购经费支出预算项目：
    签字：                   年    月    日

	资产管理部门意见
	采购经费支出预算及资产配置核定：
                  签字：                    年    月    日

	采购与招标中心意见
	主办科室意见：

                  签字：                    年    月    日

	
	中心主任意见：

                  签字：                    年    月    日


