附件1 

办公用品清单（办公文具）
	序号
	品目
	规格
	单位
	序号
	品目
	规格
	单位

	1
	白板笔
	黑
	支
	23
	打孔机
	　
	个　

	
	
	蓝
	支
	24
	单片夹
	　
	套　

	
	
	红
	支
	25
	档案袋
	　
	套　

	2
	固体胶
	　
	支
	26
	档案盒
	55mm
	个　

	3
	记号笔
	　
	支
	
	
	75mm
	个　

	4
	铅笔
	HB
	支
	27
	订书机
	　
	个　

	
	
	2B
	支
	28
	花形海绵缸
	　
	个

	5
	液体胶
	　
	支
	29
	卷笔刀
	　
	个

	6
	荧光笔
	橙
	支
	30
	拉链袋
	A4
	个

	
	
	粉红
	支
	
	
	A5
	个

	
	
	黄
	支
	
	
	A6
	个

	
	
	蓝
	支
	
	
	B5
	个

	
	
	绿
	支
	31
	纽扣袋
	　
	个

	7
	油漆笔
	黑
	支
	32
	起钉器
	　
	个

	
	
	白
	支
	33
	文件夹
	黑
	个

	8
	圆珠笔
	　
	支
	
	
	红
	个

	9
	中性笔
	黑
	支
	34
	文件栏
	　
	个

	
	
	红
	支
	35
	资料册
	　
	个

	
	
	蓝
	支
	36
	报事贴
	50*15mm
	本　

	10
	封箱胶带
	　
	卷
	
	
	76*76mm
	本

	11
	黑色长尾夹
	15mm
	盒
	37
	指示标签
	　
	个

	
	
	19mm
	盒
	38
	自粘性标签
	32*18mm
	本

	
	
	25mm
	盒
	
	
	53*25mm
	本

	
	
	41mm
	盒
	39
	剪刀
	　
	把

	12
	橡皮筋
	　
	盒　
	40
	美工刀
	　
	把

	13
	计算器
	　
	个　
	41
	直尺
	　
	把

	14
	印油
	　
	个　
	42
	线圈本（大号）
	　
	本

	15
	橡皮
	　
	块
	43
	线圈本（中号）
	　
	本

	16
	修正带
	　
	个　
	44
	线圈本（小号）
	　
	本

	17
	双面胶带
	　
	卷　
	45
	大信封（加厚）
	　
	个　

	18
	透明胶带
	　
	卷　
	46
	大信封
	　
	个

	19
	订书钉
	　
	盒　
	47
	中信封
	　
	个

	20
	回形针
	　
	盒　
	48
	小信封
	　
	个

	21
	笔筒
	　
	个　
	49
	信纸
	　
	个

	22
	抽杆夹
	　
	套　
	50
	礼品袋
	　
	个


附件2

办公用品清单（办公用纸）
	序号
	品目
	单位
	备注

	1
	A4纸（70G）
	箱
	　

	2
	A4纸（80G）
	箱
	　

	3
	A3纸（70G）
	箱
	　

	4
	A3纸（80G）
	箱
	　

	5
	A4纸（彩色80G）
	箱
	粉色

	6
	A4卡纸（彩色160G）
	包
	粉色

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　


附件3
办公用品清单（人事用品）
	序号
	品目
	单位
	备注

	1
	人事档案专用档案盒
	个
	

	2
	人事档案备用袋
	个
	

	3
	人事档案隔页纸
	套
	

	4
	人事档案打孔机晨信QD-A
	个
	

	5
	档案转入登记本
	本
	

	6
	档案转出登记本
	本
	

	7
	档案材料转入登记本
	本
	

	　8
	档案材料转出登记本　
	本
	　

	9　
	　档案借（查）阅登记本
	本
	　

	10
	调档函
	本
	

	11
	介绍信
	本
	

	12
	“与原件一致”章
	个
	带审核人和日期
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