枣庄市教育局日常办公设备报修单

科室：              经办人：              年   月   日
	报修内容
	

	鉴定意见
	

	预计费用
	

	备 注
	鉴定意见和预计费用由专业维修人员填写



科室负责人签字：           办公室主任签字：


枣庄市教育局日常办公用品领取单

科室：             经办人：              年    月   日
	序号
	名称
	数量
	序号
	名称
	数量

	1
	
	
	6
	
	

	2
	
	
	7
	
	

	3
	
	
	8
	
	

	4
	
	
	9
	
	

	5
	
	
	10
	
	


备注：每周二、周四为办公用品集中领取时间。
 
 科室负责人签字：           办公室主任签字：
枣庄市教育局会议（活动）条幅制作申请单

科室：              经办人：                 年  月  日
	条幅内容
	

	悬挂地点
	
	尺寸要求
	

	使用时间
	
	备 注
	提前2天与办公室联系



科室负责人签字：           办公室主任签字：



枣庄市教育局信件邮递申请单

科室：              经办人：                 年  月  日
	寄往何处
	

	平信、挂号信
	
	信件数量
	

	费用
（由邮局核算）
	

	备 注
	将申请单与信件一起放在门卫处，作为邮局邮递、费用核算凭证。



科室负责人签字：           办公室主任签字：

几点说明：
1. 日常办公设备的报修流程：
  先与办公室联系，经维修人员初步鉴定，如产生费用，则填写报修单，经领导审批后送局办公室，统一进行维修。
2. 日常办公用品的领取流程：
  填写办公用品领取单，经领导签字后，到办公室领取。
3. 会议（活动）条幅制作流程：
[bookmark: _GoBack]  填写条幅制作申请单，经领导签字后，送局办公室安排制作。
4. 信件邮递流程：
  填写信件邮递申请单，经领导签字后，将申请单和信件一起放在门卫处，作为邮局邮递、费用核算凭证。

