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办公设备需求清单
	设备名称
	需求规格

	档案盒
	得力（35mm、55mm、75mm）

	文件袋
	透明、牛皮纸/横向、竖向

	复印纸
	A3、A4/白色、彩色

	回形针
	金属色、彩色等

	订书机/订书钉
	普通订书钉、厚层订书钉

	固体胶棒
	

	长尾票夹
	19mm、32mm、50mm等

	电池
	南孚（5号、7号等）

	中性笔
	得力0.5mm

	笔记本
	

	优盘
	32G、64G、128G等

	饮用瓶装水
	崂山矿泉水330ML*24

	台式电脑
	联想、戴尔等办公品牌

	笔记本电脑
	联想、戴尔等办公品牌

	打印机
	包含打印机和打印机耗材等


注：以上清单仅列出常用物品，其它未列出办公用品和办公设备也为采购需求物品。

