办公用品统计表

	品名
	单位
	品名
	单位
	品名
	单位
	品名
	单位

	剪刀
	把
	红水笔芯
	支
	透明胶（小）
	卷
	红印油
	瓶

	美工刀
	把
	黑水笔芯
	支
	透明胶（大）
	卷
	蓝印油
	瓶

	削笔刀
	把
	墨汁
	瓶
	双面胶（窄）
	卷
	红印台
	个

	液体胶水
	瓶
	黑墨水
	瓶
	双面胶（宽）
	卷
	蓝印台
	个

	固体胶
	瓶
	软面抄
	本
	封箱胶带
	卷
	移动U盘
	个

	文件夹
	个
	硬面抄
	本
	长尾夹（小）
	个
	刻录CD
	张

	文件夹座
	个
	工作手册
	本
	长尾夹（中）
	个
	刻录DVD
	张

	红水笔
	支
	订书机
	个
	长尾夹（大）
	个
	拖线板
	个

	黑水笔
	支
	订书钉
	盒
	铁夹
	个
	电池（1）
	节

	蓝水笔
	支
	钢直尺
	把
	档案袋
	个
	电池（5）
	节

	铅笔
	支
	塑料直尺
	把
	抽杆夹
	个
	电池（7）
	节

	红蓝铅笔
	支
	易贴
	本
	文件袋
	个
	挂钟
	个

	记号笔
	支
	回形针
	盒
	便签（小）
	本
	起钉器
	个

	荧光笔
	支
	图钉
	盒
	信签（大）
	本
	电话机
	台

	毛笔（大）
	支
	大头针
	盒
	信封（小）
	个
	计算器
	个

	毛笔（中）
	支
	橡皮筋
	包
	信封（中）
	个
	磁扣
	个

	毛笔（小）
	支
	橡皮
	块
	信封（大）
	个
	捆扎线
	捆

	圆珠笔
	支
	修正液
	瓶
	彩色A4纸
	刀
	一次性杯
	个

	圆珠笔芯
	支
	白板笔
	支
	复写纸（32开）
	盒
	烧水壶
	个

	
	
	
	
	
	
	暖水瓶
	个

	
	
	
	
	
	
	
	


常用清洁卫生用品（领用）统计表

	品名
	单位
	品名
	单位
	品名
	单位
	品名
	单位

	蚊香
	盒
	胶棉拖把
	把
	垃圾袋
	卷
	肥皂
	块

	电蚊香片
	盒
	拖把
	把
	卷筒纸
	卷
	香皂
	块

	电蚊香架
	个
	扫帚
	把
	抽纸
	盒
	洗手液
	瓶

	洁厕液
	瓶
	簸箕
	个
	鸡毛掸子
	个
	肥皂粉
	袋

	毛巾
	块
	拖把布
	块
	纸篓
	个
	肥皂盒
	个

	抹布
	块
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


