平成○○年○○月○○日
物品購入申請書

総務部総務部長

○○様

申請者

所属：○○部

氏名：○○　○○ eq \o\ac(○,印)
以下の理由により物品購入を申請します。

	１．購入目的
	就業中、下記の品目が破損してしまった為

	２．購入品目
	○○社製○○　「ＸＸ-ＸＸＸＸ」

	３．購入数量
	1台

	４．購入金額
	14,800円

	５．納入希望日
	○○月○○日

	６．備考
	すでに業務への差し支えが発生しています。
早急なご購入をよろしくお願い申し上げます。


