公司请示批复范文
****部门关于添臵办公用品的请示
公司领导：
因工作需要(或其他冠冕堂皇的理由，可罗列数条)，某某部门需购买*****办公用品：***，预计多少钱;****，预计多少钱;。。。以上合计共需*****元。
妥否，请批示。
****部门(盖章)
*年*月*日
