
办公低值易耗用品领用申请单 

申请单位：                                                    申请时间： 

类别 序号 名称 型号 计量单位 领用数量 

办 

公 

用             

品 

1 中性笔 0.5mm 支 
 

2 中性笔 0.5 按动 支 
 

3 中性笔 0.35 针管 支 
 

4 中性笔 1.0mm 支 
 

5 中性笔替芯 0.5 子弹头替芯 支 
 

6 中性笔替芯 0.5 按动替芯 支 
 

7 中性笔替芯 0.5 全针管替芯 支 
 

8 荧光笔 多种颜色 支 
 

9 马克笔 多种颜色 支 
 

10 铅笔 HB 2B 支 
 

11 白板笔 多种颜色 支 
 

12 记号笔 多种颜色 支 
 

13 橡皮檫 白色 块 
 

14 白板 900*1200 张 
 

15 白板 600*900 张 
 

16 白板架 可伸缩 最大 1200 个 
 

17 白板檫 
 

个 
 

18 
白板檫清洁

组合  
套 

 

19 圆珠笔 黑、蓝、红 0.7mm 支 
 

20 订书机 
省力订书机（20 页） 个 

 
25-50 页 个 

 
21 自动订书机 

 
个 

 
22 起钉器 

 
个 

 

23 订书针 

24/6（1000 枚） 盒 
 

23/13 厚层 盒 
 

23/23 厚层 盒 
 

24/6 不锈钢 盒 
 

24 彩色长尾夹 

1# 盒 
 

3# 盒 
 

5# 盒 
 

6# 盒 
 

25 回形针 3#100 枚/盒 盒 
 



26 大头针 2# 盒 
 

27 胶棒 21g 瓶 
 

28 液体胶 50ml 支 
 

29 双面胶 
绵纸双面胶带 24mm*10y 白色 个 

 
绵纸双面胶带 18mm*10y 白色 个 

 

30 封箱胶带 
45mm*30y 个 

 
45mm*200y 个 

 
31 浆糊 

 
瓶 

 
32 泡沫胶 

 
个 

 

33 剪刀 
78*210mm 把 

 
90*190mm 把 

 

34 美工刀  
把 

 

 
把 

 
35 削笔刀 

 
个 

 
36 直尺 40cm 透明尺 把 

 

37 资料册 

A4 蓝色 30 页 本 
 

A4 蓝色 60 页 本 
 

A4 蓝色 80 页 本 
 

38 文件夹 

单夹 个 
 

双夹 个 
 

长押夹 个 
 

39 热敏纸 60mm*80mm 筒 
 

40 书立 230*205*153 对 
 

41 笔筒 黑色（圆形、方形随机） 个 
 

42 
档案盒（塑

料） 

35mm 宽 个 
 

55mm 宽 个 
 

75mm 宽 个 
 

43 

党建档案盒

（红色塑料） 
35mm 个 

 

党建档案盒

（红色塑料） 
55mm 个 

 

44 档案袋 

A4 牛皮档案袋 个 
 

A4 透明文件袋 个 
 

A4 透明拉链袋 个 
 

45 
文件框 四层 个 

 
文件盘 三层文件盘 个 

 

46 文件柜 
四层带锁 个 

 
五层带锁 个 

 



47 便利贴 
76*76 包 

 
76*51 包 

 
48 指示标签 荧光彩色分页贴（9 色*20 张） 包 

 
49 便条纸 91*87 盒 

 
50 标签贴 红色、蓝色 包 

 

51 笔记本 

18K 173*246mm 皮面 80 张 本 
 

25K 205*143mm 皮面 80 张 本 
 

206mm*141mm 皮面 120 张 本 
 

140*210  A5 40 页 本 
 

190*260  B5 35 页 本 
 

32K 笔记本 140MM*200mm 本 
 

52 磁钉 
 

板 
 

53 印台、印油 
快干印台 红、蓝 个 

 
印油 瓶 

 
54 印章专用油 印油 瓶 

 

55 复写纸 

8K 100 张/盒 盒 
 

16K 100 张/盒 盒 
 

32K 100 张/盒 盒 
 

56 抽杆夹 A4 个 
 

57 三联收据 自带复写 本 
 

58 
三联出入库

单 
自带复写 本 

 

59 塑料书写板 
A5 个 

 
A4 个 

 
60 风琴包 A4 个 

 

61 
亚克力 V 型

桌牌 

200*100MM 个 
 

150*80MM 个 
 

62 
亚克力T型桌

牌 
100mm*200mm 个 

 

63 扩音器 带 U 盘、TF 卡插孔，可播放 MP3 个 
 

64 考勤机 指纹、无需网络、自动生成报表 个 
 

65 碎纸机 
得力 9932 桌式碎纸机 个 

 
得力 9920 立式 500*330*240mm 个 

 
66 党徽 磁铁 个 

 

67 荣誉证书 

绒面 6K 本 
 

皮面 6K 本 
 

绒面 8K 本 
 

皮面 8K 本 
 



绒面 12K 本 
 

皮面 12K 本 
 

68 奖状 
绒面 8K 本 

 
绒面 12K 本 

 

69 聘书 
皮面 8K 本 

 
皮面 12K 本 

 

70 
荣誉证书、聘

书、奖状内芯 

6K 张 
 

8K 张 
 

12K 张 
 

71 国旗 

5 号  64cm*96cm 面 
 

4 号  96cm*144cm 面 
 

3 号 128cm*192cm 面 
 

2 号 160cm*240cm 面 
 

1 号 192cm*288cm 面 
 

72 党旗 

5 号  64cm*96cm 面 
 

4 号  96cm*144cm 面 
 

3 号 128cm*192cm 面 
 

2 号 160cm*240cm 面 
 

1 号 192cm*288cm 面 
 

73 电源连接线 

双排 6 孔，3m，新国标 个 
 

双排 8 孔，10m，新国标 个 
 

单排 3 孔、3M,新国标 个 
 

双排 6 孔、5M 新国标 个 
 

74 网线 

1 米 根 
 

2 米 根 
 

3 米 根 
 

75 水晶头 100 个/盒 盒 
 

76 计算器 
837 型 12 位普通计算器 个 

 
1525 型 12 位语音计算器 个 

 

77 电话机 
得力-来电、屏显、抗干扰 个 

 
飞利浦-来电、屏显、坡度机身 个 

 

78 复印纸 

A4   70 克 件 
 

A3   70 克 件 
 

A4、A3  70 克 件 
 

A4、A3   80 克 件 
 

8K   70 克 件 
 

79 书写纸（切成 现切 原浆 再生 60 克 16 开 令(4000 张） 
 



品） 195MM*270MM 

现切 原浆 再生 60 克  8 开 

390MM*270MM 
令（4000 张） 

 

80 皮纹封面纸 180g 各种颜色  100 张/包 包 
 

81 特种封面纸 现切成 440cm*297cm、各色颜色 张 
 

82 特种封面纸 现切成 440cm*297cm、各色颜色 张 
 

83 铜板不干胶 A4、100 张/包 包 
 

84 彩色复印纸 100 张/包 包 
 

85 电池 
7、5 号 粒 

 
纽扣 颗 

 
86 翻页激光笔 USB 充电 支 

 
87 刻录光盘 DVD 刻录 6G 张 

 

88 鼠标、键盘 

有线鼠标 个 
 

无线鼠标 个 
 

有线键盘 个 
 

无线键盘 个 
 

有线键鼠套装 套 
 

无线键鼠套装 套 
 

89 U 盘 
128GB 个 

 
32GB 个 

 

90 移动硬盘 
2TB 个 

 
4TB 个 

 

91 硒鼓 

HP M427 403 盒 
 

HP1560 1530 盒 
 

HP1020、HPM1005 盒 
 

HP400 401 425 盒 
 

HP1007 1008 1106 1108 1213 1136 盒 
 

HP203 227 盒 
 

92 印制品 

印制大号纸袋  28*40cm 个 
 

印制中号纸袋  22.4*32cm 个 
 

印制大号信封  22.9*32.4cm 个 
 

印制中号信封  16.2*22.9cm 个 
 

印制小号信封  12*23cm 个 
 

印制信笺 本 
 

清      

洁      

用      

1 电水壶 
1.7L 304 不锈钢双层防烫电烧水

壶 
个 

 

2 垃圾袋 背心 45*60 中号 30 个/卷 卷 
 



品      

类 
3 

撮箕扫把套

装 
扫把撮箕套装 套 

 

4 洗手液 500ml 滋润抑菌 瓶 
 

5 一次性纸杯 增厚 40 个/提 提 
 

6 棉布托帕 吸水棉布拖把 把 
 

7 
免手洗平板

托帕 
38cm 把 

 

8 
带桶旋转托

帕 
45*25*22cm 把 

 

9 水桶 
13L 无盖水桶（聚丙烯） 个 

 
17L 无盖水桶（聚丙烯） 个 

 
10 塑料盆 35*11cm   （聚丙烯） 个 

 
11 打包绳 100m 卷 

 
12 毛巾 不脱毛、不掉色 张 

 
13 蚊香液套装 加热器+蚊香液 套 

 
14 蚊香液 单瓶 瓶 

 
15 香皂 108 克 块 

 
16 清洁毛巾 超细纤维 张 

 
17 肥皂 238 克 块 

 
18 垃圾桶 

 
个 

 

19 抽纸 

210*210  二层   大号  3 包/提 包 
 

206*152mm 三层 150 抽 包 
 

二层 130 抽 包 
 

30 卷纸 10 卷 四层 200 克 提 
 

21 面巾纸 10+2 三层 条 
 

22 湿巾 
大包（抽取式） 包   

小包（独立包装） 包   

23 矿泉水 
550ml 24 瓶/件 件   

380ml 24 瓶/件 件   

24 宜简 360ml 15 瓶/件 件   

25 保温壶 2L 304 不锈钢 个   

26 话筒套 加厚、海绵、可重复 个   

27 杀虫剂 150ml 瓶   

28 塑料凳 
 

根   

29 挂钟 康巴丝-圆形橡木，直径 33cm 个   

30 粘钩 3 支装   3kg 板   

31 擦手纸 
 

箱   

32 珍宝卷纸 
 

箱   



 


