
日照职业技术学院 《商务应用文写作》练习题

《商务应用文写作》改错练习题

下面是一病文，请根据文中提供的信息重新撰写这一请示。

购置办公家具的请示

总行：

我支行所用办公家具是 2006 年购置的，已使用十余年，现已陈

旧不堪，部分家具已破损无法修理，既影响办公又有损我行形象，为

此，特申请更换部分办公家具，费用约 62980 元。

妥否，请批复

附件：购置家具明细

二○一六年八月三十日

参考答案：

关于购置办公家具所需费用的请示

总行：

我支行所用办公家具是 2006 年购置的，部分家具已破损且无法

修理，为此，我们拟更换部分办公家具，费用约 62980 元。

妥否，请批复。

附件：购置家具明细表

二○一六年八月三十日


