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办公用品、日用品采购清单

序号 品目 规格 单位 数量

1 订书机 中号，可订25张以上 个 8

2 厚层订书机 可装订2-210张复印纸 个 1

3 订书钉 9*5mm 盒 38

4 厚层订书钉 12*6mm 盒 8

5 便条纸 76*76/2mm 包 16

6 便条纸 76*76/3mm 包 16

7 便利贴 76mm*76mm 本 16

8 标签纸 50*30 包 16

9 不干胶标签纸 A5 包 8

10 美工刀 刀片宽18mm、刀片厚度0.5mm 个 6

11 小刀 可折叠锋利小刀 个 6

12 办公用剪刀 170mm 把 12

13 固体胶 25g 个 60

14 泡沫胶 宽3cm 个 3

15 胶带座 适合使用宽度≤18mm的胶带 个 3

16 大透明胶 55mm*200码 粒 30

17 小透明胶 宽12mm-18mm 个 20

18 扣式文件袋 A4 个 16

19 文件袋（有拉链） A4 个 16

20 牛皮档案袋 A4 个 5

21 直尺 20cm 把 5

22 直尺 30cm 把 5

23 凤尾夹 15mm 盒 10

24 凤尾夹 19mm 盒 10

25 凤尾夹 25mm 盒 10

26 凤尾夹 32mm 盒 10

27 凤尾夹 41mm 盒 10

28 凤尾夹 50mm 盒 10

29 透明文件夹 US-E310 个 350

30 拉杆夹 A4 厚1cm 个 80

31 拉杆夹 A4 厚1.5cm 个 80

32 资料册 A4 10页 个 16

33 资料册 A4 20页 个 16

34 资料册 A4 30页 个 16

35 资料册 A4 40页 个 16

36 文件夹 A4 单夹 个 16

37 文件夹 A4 双夹 个 16

38 资料盒 US-317 个 10

39 档案盒 US-318 个 10

40 档案盒 US-400 个 6

41 小白铁夹 125mm 个 16

42 大白铁夹 150mm 个 16

43 板夹 A4 个 16

44 小板夹 A5 个 8

45 白色复印纸 A3 包 3

46 粉红复印纸 A4 包 5
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47 绿色复印纸 A4 包 5

48 白色复印纸 A5 包 15

49 白色复印纸 B5 包 10

50 铜版纸 A3/A4 个 3

51 皮纹纸 A3 包 3

52 笔记本 A5 本 18

53 笔记本 B5 本 18

54 胶水 125ml 个 10

55 双面胶 1cm 卷 10

56 胶条 18mm 根 6

57 胶条 20mm 根 6

58 胶条 22mm 根 6

59 胶条 24mm 根 6

60 胶条 27mm 根 6

61 热熔胶封套 A4 个 30

62 凭证包角 14.2*19.6cm 包 5

63 凭证封面 A4/24.5*14.4cm 包 5

64 笔筒 网状/塑料 个 5

65 回形针 100PCS/盒 盒 30

66 计算器 晨光/得力 台 5

67 起钉器 适合用于订书钉起订 个 10

68 三联架 240*265*310mm 个 5

69 橡皮擦 4B 块 20

70 胸卡 铝合金80*42mm 个 30

71 涂改液 8ML 个 10

72 修正带 10-30m 个 20

73 快干印台 85*135mm/80*95mm 个 5

74 快干印油 40ml 瓶 8

75 白板笔 线幅2.0mm，书写长度约400米 支 8

76 小*记号笔 双头 支 30

77 大*记号笔 单头 支 30

78 按动水笔 黑色/红色0.5mm 12支/盒 支 100

79 按动水笔芯 黑色/红色0.5mm 20支/盒 支 100

80 水笔 黑色/红色0.5mm 20支/盒 支 200

81 水笔芯 黑色/红色0.5mm 20支/盒 支 200

82 脱帽式水笔 0.5mm 支 20

83 台笔 0.5mm 可固定于桌面 支 10

84 圆珠笔 0.5mm 个 30

85 中华铅笔 HB 支 30

86 自动铅笔 晨光 支 10

87 自动铅笔芯 晨 光 盒 10

88 推夹器 12*13*16mm 个 6

89 卷笔刀 手摇式 个 5

90 排插 4孔 1.8m/3m 个 5

91 插排 6孔 1.8m/3m 个 5

92 插排 8孔 3m/5m 个 5

93 洗衣液 2.5kg/瓶 瓶 3

94 擦手纸 20包/箱 包 120

95 抹布 30*30cm 袋 3

96 座机电话 210*170*84mm 部 5

97 抽纸 120-200抽*包/10包*提 提 10

98 除湿桶 600ml 个 5
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99 储物箱 50L 个 2

100 储物箱 35L 个 2

101 窗口对讲机 双向对讲 台 3

102 编织袋 80*55*24cm/70*50*24cm 个 8

103 软尺 1.5米 卷 3

104 大号垃圾袋 20个/卷 卷 3

105 中号垃圾袋 100个/卷 卷 3

106 电水壶 1.7L/304不锈钢 台 1

107 电蚊拍 充电 把 3

108 挂锁 20mm/50mm/63mm 把 2

109 挂钟 10/12/14英寸 个 2

110 锅刷 25cm 个 3

111 金鹿*蚊香液 42ml*2瓶/盒 盒 3

112 普通蚊香 40圈 盒 2

113 空调遥控 可适用所有空调 个 3

114 老鼠胶 22.5*17.5cm 片 6

115 冷藏包 中号 只 2

116 冷藏包 大号 只 2

117 立白全效馨香洗衣皂 190g*2块 组 2

118 乳胶手套（厨房洗漱用） S码/M码/L码 副 3

119 扫把畚斗 塑料 套 2

120 杀虫剂 500ml 瓶 3

121 沥水篮 中号 个 2

122 沥水篮 大号 个 2

123 二分类垃圾桶 20L/40L 个 5

124 塑料方凳 高≥47cm 张 6

125 办公椅 滑轮款 张 1

126 办公椅 弓形脚 张 1

127 洗洁精 1.1KG 瓶 5

128 洗手液*小 500g 瓶 10

129 洗手液桶装*大 5KG 桶 8

130 洗衣粉 4.6kg/1.1KG 袋 2

131 小厨宝 6L 台 2

132 镜子 中号 片 3

133 卷纸 200克*10粒 提 20

134 浴巾 70*140cm 条 5

135 粘钩 5*5cm 个 20

136 长海绵拖 38cm 把 3

137 纸杯 200ml*个 个 1200

138 纸杯 65ml*个 个 500

139 喇叭 支持USB/TF 支持蓝牙 套 2

140 手电筒 白光 把 5

141 电池 2# 个 10

142 电池 5# 个 30

143 电池 7# 个 30

144 排钩 不锈钢 排 10

145 打火机 加厚防爆 把 5

146 灯笼 大号 个 2

147 荣事达饮水机滤芯 三级超滤 套 4

148 升降圆凳 不锈钢5个脚螺旋式升降 把 2

149 生姜 新鲜、个头大 斤 100
150 茶油 500ml 瓶 2
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