CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
—–o0o—–
Địa danh, ngày … tháng … năm 20..
ĐƠN ĐỀ XUẤT MUA MÁY TÍNH
– Căn cứ Điều lệ công ty ……
Kính gửi: Giám đốc
Tôi tên là:                       Giới tính: .
Sinh ngày: …… / ……. / ……
CMND số:             Cấp ngày:         Do: …
Chức vụ: …
Công tác tại:
Tôi xin trình bày với Quý cơ quan nội dung sau:
1. Tình trạng hiện nay:
(Ví dụ: Tôi là giáo viên dạy tin của trường. Hiện tại, trường ta có tổng 20 máy tính bàn hư 05 máy, 03 máy màn hình bị nhiễu, các em đang phải chịu tình trạng 03 – 04 em/máy. Với số lượng máy hiện nay là không đủ phục vụ cho nhu cầu học tập của các em.)
2. Thiết bị cần mua:
3. Số lượng:
Do đó, tôi kính đề nghị Quý cơ quan xem xét, giải quyết mua các thiết bị như trên để phục vụ nhu cầu …………………..
Tôi cam đoan nội dung trên là đúng sự thật nếu sai tôi xin chịu mọi trách nhiệm trước cơ quan/pháp luật.
Em xin chân thành cảm ơn!
Xác nhận của Giám đốc/ ….
Người làm đơn
(ký và ghi rõ họ tên)
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