公文范文：申请拨付经费的请示（通用模板）
（范文模板，可直接参考使用）

关于申请拨付办公设备采购经费的请示
市财政局：
为改善办公条件，提升工作效能，我单位拟对现有办公设备进行更新采购。因单位经费紧张，特向贵局申请拨付办公设备采购经费X万元。现将有关情况请示如下：
一、基本情况。我单位现有干部职工X人，承担着XX、XX等X项工作职能。目前单位在用的电脑、打印机等办公设备多为X年（甚至更早）采购，已严重老化，经常出现死机、卡顿、故障频发等问题，影响正常工作开展。
二、采购的必要性。一是现有设备性能落后，无法满足办公软件升级和业务系统运行需求；二是设备故障率高，维修成本逐年增加，部分老旧设备已无配件可修；三是按照上级关于推进无纸化办公、信息化建设的工作要求，我单位需配备必要的现代化办公设备。
三、采购方案及经费预算。拟采购台式电脑X台（约X万元）、笔记本电脑X台（约X万元）、打印机X台（约X万元）、其他设备（约X万元），合计需经费X万元。经费预算明细详见附件《办公设备采购预算表》。
四、采购方式。按照政府采购有关规定，设备采购将严格执行政府采购程序，通过公开招标（或协议供货、电子卖场）方式进行，确保采购过程公开透明、阳光运行。
以上请示，妥否，请批示。
附件：1.办公设备采购预算表
2.单位现有设备情况说明
XX单位
202X年X月X日


使用提示
1. 本范文为通用模板，请结合自身实际情况修改具体内容。
2. 涉及姓名、单位、日期、金额等信息请如实填写，切勿虚构。
3. 正式提交前请仔细核对格式、措辞和签名。




