

关于预申报2019-2020年第一学期办公用品的通知

各学院、各部门：

为提前统筹、统一管理办公用品及办公耗材，现将2019-2020年第一学期办公用品的预申报工作通知如下：

一、请各学院、各部门本着厉行节约的原则结合实际按需填报；

二、关于电脑打印耗材请各学院、各部门根据正在使用机型在附件2相应栏进行数量填报；
三、本表格中的采购属于常用物品，若需购买其他特殊办公用品请各学院、各部门自行购置；
四、请各学院、各部门将2019-2020年第一学期的办公用品及办公耗材预申请表（纸质和电子档）经分管领导审批后，于2019年7月1日前报校长办公室,逾期未申报视为无购置办公用品需求。具体预申报项目及范围见附件。
特此通知。

附件:1.办公用品申请表
2.办公耗材申报表

                               2019年6月13日
附件1：办公用品申请表

	序号
	品名
	型号
	单位
	申请数量
	备注

	1
	圆珠笔
	6505
	支
	
	

	2
	中性笔（0.5）
	6600ES
	支
	
	红色

	3
	中性芯（0.5）
	S760
	支
	
	黑色、红色

	4
	白板笔
	6817
	支
	
	

	5
	白板擦
	7840
	个
	
	

	6
	记号笔
	6824
	支
	
	细

	7
	记号笔
	6881
	支
	
	粗

	8
	绘图铅笔
	2B
	支
	
	

	9
	订书机
	0309
	个
	
	

	10
	订书针
	0012
	盒
	
	

	11
	订书机
	0390
	个
	
	

	12
	订书针
	0013
	盒
	
	

	13
	回形针
	0018
	盒
	
	

	14
	图钉
	0020
	盒
	
	

	15
	电池
	5号
	粒
	
	

	16
	电池
	7号
	粒
	
	

	17
	电池
	9伏
	
	
	

	18
	墨水
	
	瓶
	
	炭黑

	19
	文具胶带
	30064
	筒
	
	

	20
	资料册
	5003
	本
	
	

	21
	文件夹
	5308
	只
	
	蓝色 单长夹

	22
	文件夹
	5309
	只
	
	蓝色 双长夹

	23
	文件夹
	
	个
	
	红色

	24
	长尾夹
	8552ES
	筒
	
	

	25
	长尾夹
	8553ES
	筒
	
	

	26
	长尾夹
	8555ES
	筒
	
	

	27
	文件框
	9844
	只
	
	

	28
	单面刀片
	
	小盒
	
	

	29
	切纸刀
	8004
	顶
	
	木质

	30
	装订条
	3mm
	根
	
	

	31
	装订条
	5mm
	个
	
	

	32
	装订条
	7.5mm
	根
	
	

	33
	装订条
	10mm
	根
	
	

	34
	装订条
	12.5mm
	根
	
	

	35
	装订条
	15mm
	根
	
	

	36
	装订条
	17.5mm
	根
	
	

	37
	装订条
	20mm
	根
	
	

	38
	装订条
	25mm
	根
	
	

	39
	装订条
	32mm
	根
	
	

	40
	装订条
	36mm
	根
	
	

	41
	装订胶片
	A4
	本
	
	

	42
	橡皮筋
	3211
	袋
	
	

	43
	小刀
	2009
	顶
	
	

	44
	直尺
	6240
	支
	
	

	45
	彩色复印纸
	A4
	本
	
	

	46
	磁钉
	
	盒
	
	

	47
	板夹
	16K
	个
	
	

	48
	排刷
	8号
	支
	
	

	49
	大糊精
	
	瓶
	
	

	50
	印油
	9874
	瓶
	
	红、蓝

	51
	印台
	9865
	只
	
	红蓝双色

	52
	档案袋
	150g
	个
	
	牛皮

	53
	美工刀
	2041
	把
	
	大

	54
	美工刀
	2001
	把
	
	小

	55
	美工刀片
	2011
	盒
	
	大

	56
	美工刀片
	2012
	盒
	
	小

	57
	固体胶
	7102
	个
	
	中

	58
	固体胶
	7101
	个
	
	小

	59
	胶水
	7302
	支
	
	小

	60
	封口胶
	30367
	卷
	
	宽

	61
	拉链袋
	5674PVC
	只
	
	A4

	62
	橡皮擦
	7534
	块
	
	小

	63
	卷笔刀
	0588
	个
	
	

	64
	彩色百事贴
	9082
	本
	
	

	65
	剪刀
	6034
	顶
	
	

	66
	双面胶
	30407
	袋
	
	

	67
	泡沫胶
	30412
	袋
	
	

	68
	档案盒
	5603
	只
	
	5.5mm

	69
	档案盒
	5602
	只
	
	3.5mm

	70
	自粘性标贴
	7189
	本
	
	

	71
	皮纹纸
	
	本
	
	A4180g

	72
	菠萝球绳
	
	个
	
	

	73
	钉枪
	
	个
	
	

	74
	钉枪针
	
	盒
	
	

	75
	计算器
	837
	台
	
	


部门/学院负责人签字：           分管校领导签字：                    

附件2：办公耗材申报表

	序号
	品名
	型号
	单位
	申请数量
	备注

	1
	复印纸
	A3
	箱
	
	70g

	2
	复印纸
	A4
	箱
	
	70g

	3
	复印纸
	B4
	箱
	
	70g

	4
	油印纸
	8K
	令
	
	70g再生纸

	5
	宣传大白纸
	
	张
	
	80g

	6
	宣传大红纸
	
	张
	
	80g

	7
	宣传粉色纸
	
	张
	
	80g

	8
	U盘
	32G
	个
	
	

	9
	U盘
	64G
	个
	
	

	10
	硒鼓
	HP LaserJet M1005 MFP
	支
	
	

	11
	硒鼓
	FUJI Xerox DocuPrint P355d
	支
	
	

	12
	硒鼓
	LaserJet M1136 MFP
	支
	
	

	13
	硒鼓
	HP LaserJet Pro M1139 MFP
	支
	
	

	14
	硒鼓
	TOSHIBA e·STUDIO240s
	支
	
	

	15
	硒鼓
	SAMSUNG SCX-3201
	支
	
	

	16
	硒鼓
	LaserJet Pro M706n
	支
	
	A3 

	17
	硒鼓
	HP LaserJet 5200
	支
	
	A3

	18
	硒鼓
	HP LaserJet 1320
	支
	
	

	19
	硒鼓
	HP LaserJet P3015
	支
	
	

	20
	硒鼓
	HP LaserJet 1020
	支
	
	

	21
	硒鼓
	HP LaserJet P2055d
	支
	
	

	22
	硒鼓
	HP LaserJet P1108
	支
	
	

	23
	硒鼓
	HP LaserJet 1018
	支
	
	

	24
	硒鼓
	brother DCP-7030
	支
	
	

	25
	硒鼓
	HP LaserJet 1020 plus
	支
	
	

	26
	硒鼓
	HP LaserJet P3010
	支
	
	

	27
	硒鼓
	LaserJet Pro M128fp
	支
	
	

	28
	硒鼓
	LaserJet M1213nf MFP
	支
	
	

	29
	硒鼓
	Laserjet Pro 400 M401d
	支
	
	

	30
	硒鼓
	Laserjet PRO MFP M126a
	支
	
	

	31
	硒鼓
	Canon LBP 2900
	支
	
	

	32
	硒鼓
	EPSON LP-7900
	支
	
	A3

	33
	硒鼓
	HP LaserJet P1008
	支
	
	

	34
	硒鼓
	CanonLBP2900
	支
	
	

	35
	硒鼓
	Lenovo LJ2650DN
	支
	
	

	36
	粉鼓
	Canon LBP 5050N
	支
	
	4色鼓，只换鼓

	37
	加粉
	HP LaserJet M1005 MFP
	支
	
	易加粉

	38
	加粉
	FUJI Xerox DocuPrint P355d
	支
	
	易加粉

	39
	加粉
	LaserJet M1136 MFP
	支
	
	易加粉

	40
	加粉
	HP LaserJet Pro M1139 MFP
	支
	
	易加粉

	41
	加粉
	TOSHIBA e·STUDIO240s
	支
	
	易加粉

	42
	加粉
	SAMSUNG SCX-3201
	支
	
	易加粉

	43
	加粉
	LaserJet Pro M706n
	支
	
	A3易加粉

	44
	加粉
	HP LaserJet 5200
	支
	
	A3易加粉

	45
	加粉
	HP LaserJet 1320
	支
	
	易加粉

	46
	加粉
	HP LaserJet P3015
	支
	
	易加粉

	47
	加粉
	HP LaserJet 1020
	支
	
	易加粉

	48
	加粉
	HP LaserJet P2055d
	支
	
	易加粉

	49
	加粉
	HP LaserJet P1108
	支
	
	易加粉

	50
	加粉
	HP LaserJet 1018
	支
	
	易加粉

	51
	加粉
	brother DCP-7030
	支
	
	易加粉

	52
	加粉
	HP LaserJet 1020 plus
	支
	
	易加粉

	53
	加粉
	HP LaserJet P3010
	支
	
	易加粉

	54
	加粉
	LaserJet Pro M128fp
	支
	
	易加粉

	55
	加粉
	LaserJet M1213nf MFP
	支
	
	易加粉

	56
	加粉
	Laserjet Pro 400 M401d
	支
	
	易加粉（大容量）

	57
	加粉
	Laserjet PRO MFP M126a
	支
	
	易加粉

	58
	加粉
	Canon LBP 2900
	支
	
	易加粉

	59
	加粉
	EPSON LP-7900
	支
	
	A3易加粉

	60
	加粉
	HP LaserJet P1008
	支
	
	易加粉

	61
	加粉
	CanonLBP2900
	支
	
	易加粉

	62
	加粉
	Lenovo LJ2650DN
	支
	
	易加粉

	63
	粉盒
	LaserJet CP1025 color
	支
	
	4种颜色换粉盒

	64
	粉盒
	e·STUDIO2006
	支
	
	A3复印机

	65
	粉盒
	KyOCERa TASKaLfa 180
	支
	
	A3复印机

	66
	粉盒
	RICOH Aficio MP 2011LD
	支
	
	A3复印机

	67
	粉盒
	TOSHIBA e·STUDIO181
	支
	
	A3复印机

	68
	粉盒
	KM-1648
	支
	
	A3复印机

	69
	粉盒
	Canon ir2318L
	支
	
	A3复印机

	70
	粉盒
	e·STUDIO2303A
	支
	
	A3复印机

	71
	粉盒
	e·STUDIO166
	支
	
	A3复印机

	72
	粉盒
	SHARP AR-2048S
	支
	
	A3复印机

	73
	油墨
	Gestetner CP6202C
	个
	
	油印机8K A4

	74
	油墨
	RICOH Priport DX 2432c
	个
	
	油印机

	75
	油墨
	Gestetner CP6200C
	个
	
	油印机

	76
	油墨
	Gestetner CP6300C
	个
	
	油印机

	77
	版纸
	Gestetner CP6202C
	卷
	
	油印机8K A4

	78
	版纸
	RICOH Priport DX 2432c
	卷
	
	油印机

	79
	版纸
	Gestetner CP6200C
	卷
	
	油印机

	80
	版纸
	Gestetner CP6300C
	卷
	
	油印机

	81
	色带加架子
	EPSON LQ-730K
	个
	
	

	82
	色带加架子
	JOLimark映美FP-630Kll
	个
	
	

	83
	色带加架子
	EPSON PLQ-20K
	个
	
	

	84
	色带加架子
	EPSON LQ-1600KIIIH
	个
	
	A3


部门/学院负责人签字：          分管校领导签字：      

