
办公用品需求清单

序号 品名 规格 数量 单位 品牌 单价 总价

1 按动水笔（黑） 12支/盒 0.5mm 30 盒

2 按动水笔芯（黑） 20支/盒 0.5mm 30 盒

3 按动水笔（红） 12支/盒 0.5mm 4 盒

4 按动水笔芯（红） 20支/盒 0.5mm 2 盒

5 小双头记号笔 12支/盒 10 盒

6 台笔 0.5mm旋转台笔，可粘贴 50 个

7 台笔笔芯 20支/盒 0.5mm 10 盒

8 圆珠笔 12支/盒 0.7mm 4 盒

9 橡皮擦 4B（42*26*17mm） 20 块

10 修正液 (15ml) 10 瓶

11 按扣文件袋 A4 100 个

12 网格拉链袋 A4 100 个

13 拉杆夹（竖） A4 140 个

14 L型文件袋 A4 100 个

15 资料册30 30页 30 本

16 资料册60 60页 20 本

17 资料盒55 55mm 60 个

18 资料盒75 75mm 30 个

19 四层文件架
255mm*330mm*100mm总高
435mm

7 个

20 便利贴 100张/本，尺寸：76*76mm 20 本

21 标签贴 23mm*33mm960枚/包 6 包

22 自封袋（大号） 100个/包 ，尺寸7*10cm 20 包

23 自封袋（小号） 100个/包 ，尺寸5*7cm 10 包



24 小透明胶带 1.2cm*30y 10 卷

25 大透明胶带 4.8cm*100y 20 卷

26 双面胶 1.2cm*10y 20 卷

27 碱性电池5号 5号 80 个

28 碱性电池7号 7号 30 个

29 订书钉 1000枚/盒 N0.0012 50 盒

30 订书机 12# 10 台

31 回形针 200只/盒 20 盒

32 长尾夹25 25mm48只装，彩色 20 盒

33 长尾夹41 41mm24只装，彩色 20 盒

34 长尾夹15 15mm60只装，彩色 10 盒

35 U盘 64G 5 个

36 计算器 837ES（12位大屏幕） 5 台

37 排插 8孔3米 3 个

38 排插 8孔5米 4 个

39 剪刀 17cm 10 把

40 美工刀 NO.2053 10 把

41 光敏印油（红） 30ml/瓶 7 瓶

42 快干印台（蓝色） 圆盘直径65mm 2 瓶

43 固体胶 21g 10 瓶

44 胶水 125ml 10 瓶

45 洗手液 500ml 150 瓶

46 抽纸 三层，≥120抽/包 3包/提 30 提

47 纸杯 50只/包 大于230ml 加厚型 200 包

48 无芯卷纸 200g/卷  12卷/提 70 提



49 一联打印纸 1000页二等分241mm 30 箱

50 自助机热敏纸 80*80mm，60米/卷、50卷/箱 12 箱

51 条码纸
16卷/盒、700张/卷,一张
大小50mm*30mm，横版防水

2 盒

52 擦手纸 200张/包，20包/箱 1 箱

53
大卷纸（厕所用
纸）

3层，120*90mm/节，12卷/箱 1 箱

54 茶包袋
材质：玉米纤维，7*9cm，
100个/盒，容量约10-15g

20 盒

55 起钉器 45mm*55mm 2 个 

56 直尺 30cm 1 把

57 加长安全点火枪 10支装+2个补充剂 1 套

58 铅笔 30支/盒 2B 5 盒

59 固定电话

显示器60°视角，来电
显示，免提通话，水晶
按键
免电池即插即用

5 台

60 鼠标

尺寸大小115*60*38mm
按键数量3健
重量130±5g
150CM线，DPI:1000,USB
接口

5 个

61 键盘

尺寸大小430*123*26mm
按键数量104健
重量450±10g
150CM线，键盘文本：英
文,USB接口

5 个

62 大号食品袋
34cm*30cm，袋柄10cm，

中厚款
200 斤

63 中号食品袋
28cm*25cm，袋柄8cm，

中厚款
200 斤

64 小号食品袋
18cm*16cm，袋柄6-

7cm，薄款
200 斤


