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	申请部门
名称
	　

	申请时间
	20         年         月        日
（第           周星期              ）

	材料
名称
	纸张类型及数量（在框内打√）
A4□    包  A4粉□    包  A4红□    包    A3□    包     B5□      包

	
	

	预约
取用时间
	20         年         月        日
（第           周星期              ）

	经办人
签字
	　
	联系电话：
	　

	部门领导
意见
	
20     年     月    日

	后勤处审核
意见
	
20     年     月    日

	院领导审核
意见
	
20     年     月    日

	备注
	

	取件签字
	
	取件日期
	20     年     月   日

	注：
    1.为方便管理及控制成本,请详细填写各项内容，谢谢！
2.纸张领取500张（含500张）以内须经申请部门负责人审核签字；500-2000张（含2000张）须后勤处主管审核签字；超过2000张须由学院分管院领导审批。纸张采取每学期定量领取的方式，超出定量范围，不再予以领取。如遇特殊情况，须做好相关审批手续。
3.为节约用纸，请双面打印。



