平成○年○月○日
総務部長　殿
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○　部
部長○○　○○
OA機器の購入について
上記について、下記の通り購入することと致したく伺います。
記
1.購入の理由

○○事業の海外進出と新規事業の開始に伴う周知を徹底し、目標達成のため　

の幅広い広報活動を行うためには現状の台数では対応し切れない。
なお、現有のパソコンは購入後5年が経過しているため、操作性、機能性の　

面でかなり劣化している。
2.購入台数　　4台
（１）パソコン２台（○○電気製）
（２）高速普通紙ファクシミリ２台（○○電機製）
3.購入価格　　120万円（見積書添付）
（１）パソコン　　60万円
(1) ワープロ　60万円(30万円×２)

4.
処理科目
器具備品（備品費）
5.
予算
総務部（備品費）
以上
