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办公用品需求清单


	序号
	物品名称
	规格要求
（未注明者可无特殊要求）
	单位

	1
	记事贴
	
	本

	2
	彩色标签贴
	
	本

	3
	档案盒
	25mm
	个

	4
	档案盒
	35mm
	个

	5
	档案盒
	55mm
	个

	6
	档案盒
	75mm
	个

	7
	透明档案盒
	25mm
	个

	8
	透明档案盒
	35mm
	个

	9
	透明档案盒
	55mm
	个

	10
	透明档案盒
	75mm
	个

	11
	档案袋
	牛皮纸 200g
	个

	12
	资料册
	插页式文件夹（30页）
	个

	13
	资料册
	插页式文件夹（60页）
	个

	14
	文件夹
	弹力文件夹
	个

	15
	抽杆夹
	抽杆式文件夹
	个

	16
	拉链袋
	拉链式文件袋
	个

	17
	文件袋
	按扣式文件袋
	个

	18
	文件套
	单片文件夹
	个

	19
	白板
	白板
	个

	20
	白板架
	白板架
	个

	21
	铅笔
	HB
	支

	22
	橡皮
	
	块

	23
	中性笔
	0.5mm 黑/红
	支

	24
	圆珠笔
	
	支

	25
	签字笔
	
	支

	26
	记号笔
	
	支

	27
	白板笔
	
	支

	28
	荧光笔
	
	支

	29
	钢笔
	
	支

	30
	直液式走珠笔
	子弹型 0.5mm
	支

	31
	水性笔
	0.5 黑 直液
	支

	32
	自动铅笔
	0.5
	支

	33
	自动铅笔芯
	自动铅笔芯/0.5MM
	支

	34
	办公桌
	订制
	张

	35
	电脑桌
	电脑桌
	张
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	36
	笔记本
	18K
	本

	37
	软面抄
	
	本

	38
	活页笔记本
	A5
	本

	39
	擦手纸
	
	箱

	40
	擦手纸盒
	
	个

	41
	裁纸机
	
	台

	42
	托盘
	加厚
	个

	43
	小铲刀
	小铲刀
	把

	44
	普通计算器
	
	个

	45
	金融计算器
	
	个

	46
	光盘
	DVD
	盒

	47
	光盘
	CD
	盒

	48
	光盘盒
	加厚
	个

	49
	USB延长线
	3米
	根

	50
	电源延长线
	3米
	根

	51
	HDMI延长线
	20米
	根

	52
	音频延长线
	3米
	根

	53
	网线
	超5类
	箱

	54
	网线
	6类
	箱

	55
	网线
	超6类
	箱

	56
	水晶头
	RJ-45
	个

	57
	成品网线
	3米
	根

	58
	成品网线
	2米
	根

	59
	USB蓝牙适配器
	
	个

	60
	抽纸
	206*195MM 二层 200抽 3包
	提

	61
	大盘纸
	200M大盘纸（12卷）
	箱

	62
	大盘纸盒
	大盘纸盒
	个

	63
	复印纸
	A4/70g
	箱

	64
	复印纸
	A3/70g
	箱

	65
	彩色复印纸
	A4/80G
	包

	66
	回形针
	
	盒

	67
	彩色回形针
	
	盒

	68
	订书机
	
	个

	69
	直尺
	
	根

	70
	钢卷尺
	
	个

	71
	剪刀
	
	把

	72
	固体胶棒
	
	个

	73
	卷笔刀
	
	个

	74
	印泥
	
	个

	75
	印油
	28ml
	个

	76
	美工刀
	
	个

	77
	起钉器
	
	个

	78
	多层笔筒
	
	个
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	79
	书立
	
	个

	80
	文件盘
	
	个

	81
	长尾夹
	19mm
	盒

	82
	长尾夹
	32mm
	盒

	83
	长尾夹
	50mm
	盒

	84
	长尾夹
	41mm
	盒

	85
	电池
	1号
	节

	86
	电池
	5号
	节

	87
	电池
	7号
	节

	88
	纽扣电池
	CR2032
	个

	89
	碳粉盒 PS-ZT5018C
	
	支

	90
	碳粉盒 PS- ZTFC616CC
	青
	支

	91
	碳粉盒 PS- ZTFC616CK
	黑
	支

	92
	碳粉盒 PS- ZTFC616CM
	红
	支

	93
	碳粉盒 PS- ZTFC616CY
	黄
	支

	94
	插座3米
	
	个

	95
	插座5米
	
	个

	96
	插座10米
	
	个

	97
	挂表
	16寸
	个

	98
	果盘
	24CM
	个

	99
	果盘
	透明 24CM
	个

	100
	保温壶
	
	个

	101
	拖把
	海绵
	个

	102
	簸箕
	套装
	个

	103
	喷壶
	2升
	个

	104
	碳粉盒 CF230A
	
	个

	105
	硒鼓 CF232A
	
	个

	106
	硒鼓 CF277
	
	个

	107
	激光手电筒
	
	个

	108
	橡胶手套
	
	副

	109
	编织劳保手套
	
	副

	110
	透明胶带（宽）
	
	个

	111
	透明胶带（窄）
	
	个

	112
	双面胶带
	
	个

	113
	抽绳垃圾袋（小 号）
	
	包

	114
	垃圾袋（大号）
	
	包

	115
	垃圾桶
	
	个

	116
	编织布手提袋
	
	个
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	117
	矿泉水（330ml）
	
	箱

	118
	矿泉水（500ml）
	
	箱

	119
	垃圾夹
	
	个

	120
	洗手液（瓶装）
	
	瓶

	121
	洗手液（补充装）
	
	桶

	122
	过滤桶
	
	个

	123
	抹布
	
	块

	124
	暖瓶
	
	个

	125
	喷漆
	
	瓶

	126
	热转印碳带
	
	个

	127
	三联收款收据
	
	本

	128
	水桶
	
	个

	129
	一次性纸杯
	
	包

	130
	文件柜
	
	个

	131
	文件套
	
	个

	132
	相框
	订制
	个

	133
	信封
	大
	个

	134
	信封
	中
	个

	135
	信封
	小
	个

	136
	信箱
	小
	个

	137
	印章垫
	
	个

	138
	雨伞
	折叠雨伞
	把

	139
	塑料扎带
	
	包

	140
	证书
	
	个

	141
	桌牌
	10*20亚克力
	个

	142
	桌牌
	20*11亚克力
	个



