平成○年○月○日
総務部長

ビジネス太郎殿

企画部長

ビジネス花子　印

コピー機購入について

業務の円滑化をはかるため、コピー機の購入の件、お伺いいたします。

· 機種　○○

· 価格　○○円

· 数量　１台

· 理由　従来、他の部門と共有して使用していたコピー機ですが、使用頻度が著しく高まり業務に支障をきたすようになりました。もう一台新設し、他の部門も使用できるようにすれば、さらなる業務能率化がはかれるという結論を得ました。
