به: …………………
از: …………………
موضوع: درخواست تأمین و تسویه تنخواه مصرفی شعبه

با سلام و احترام
به استحضار می‌رساند، با توجه به تنخواه تخصیص‌داده‌شده به این شعبه و به‌منظور پاسخ‌گویی به نیازهای جاری و الزامی شعبه، هزینه‌هایی در حوزه اقلام بهداشتی، مواد مصرفی، پذیرایی و ایاب‌وذهاب به‌صورت ماهیانه انجام می‌پذیرد که شرح آن به همراه برآورد قیمت‌ها به شرح ذیل ایفاد می‌گردد:

۱. خرید وسایل بهداشتی و مصرفی:

دستمال کاغذی توالت (۵۰ رول × ۲۰۰٬۰۰۰ ریال) ………………… ۱۰٬۰۰۰٬۰۰۰ ریال

دستمال کاغذی رومیزی (۱۰ بسته × ۳۵۰٬۰۰۰ ریال) ………… ۳٬۵۰۰٬۰۰۰ ریال

رول دستمال حوله‌ای (۱۰ رول × ۴۰۰٬۰۰۰ ریال) ……………… ۴٬۰۰۰٬۰۰۰ ریال

مایع دستشویی کوچک (۳ عدد × ۳۰۰٬۰۰۰ ریال) ……………… ۹۰۰٬۰۰۰ ریال

مایع ظرفشویی (ریکا) (۱ عدد) …………………………………… ۵۰۰٬۰۰۰ ریال

جمع هزینه وسایل بهداشتی: ۱۸٬۹۰۰٬۰۰۰ ریال
.

خرید لوازم‌التحریر

خرید لوازم مصرفی نظیر سیم تلفن و اقلام مشابه
(برآورد حداقلی با توجه به تورم موجود) ………………………… ۲٬۵۰۰٬۰۰۰ ریال

جمع کل هزینه‌های ماهیانه:

۳۲٬۴۰۰٬۰۰۰ ریال

بدیهی است با عنایت به شرایط تورمی موجود، بخشی از هزینه‌ها به حداقل کاهش یافته و یا به دوره‌های بعدی منتقل شده‌اند. خواهشمند است دستور فرمایید ضمن تأیید مراتب، نسبت به تأمین تنخواه مورد نیاز این شعبه وفق مقررات، اقدام لازم انجام گردد.

با تشکر و امتنان
نام و نام خانوادگی: …………………
سمت: …………………
امضاء: …………………
تاریخ: …………………
