附件1： 
办公耗材及办公用品申领表
申请人：                             日期：
	校区
	
	部门
	

	楼名及房号
	
	联系电话
	

	耗材名称
	耗材型号
	单位
	数量
	备注

	
	
	
	
	

	部门
审核意见
	

部门负责人（签名）：            
                                日 期：    　　　　　　　　

	总务后勤部
审核意见
	

部门负责人（签名）：　　　　　　　 
日期：　　　　　　　　　　　　

	备注
	



	



	



	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



说明：
1.打印、复印纸到天河和白云校区文印室领取，荔湾校区 的到总务后勤部领取。
       2.硒鼓、墨盒、电脑键盘、鼠标、电话机到总务后勤部领取。
  3.天河和白云校区的打印、复印纸知会天河和白云的文印室，荔湾校区的打印、复印纸知会荔湾的总务后勤部，硒鼓、墨盒、电脑键盘、鼠标、电话机知会各校区的总务后勤部。

附件2： 
[bookmark: _GoBack]打印机、复印机设备报修单
	校区
	
	部门
	

	楼名及房号
	
	联系人及电话
	

	设备名称
	
	品牌型号规格
	

	维修记录
	故障现象：

报修人（签名）：                    日期：   

	
	维修技师意见表（见附件）：
                        日期：   

	报修审核
	总务后勤部审核意见：

部门负责人（签名）：                 日期：    

	维修结果     
	维修结果：
1.设备是否已修好：  是      否
2.所用材料与预算是否相符：   是    否
3.你对本次服务是否满意度:   满意     不满意
4.其他情况说明：

 报修部门确认（签名）：               日期：   

	备注
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