	办公用品采购计划申请表

	部门(签章) :                                        年   月   日

	品  名
	规  格
	数量
	供货时间
	备  注
（推荐品牌或供货商）

	A类：办公用纸
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	B类：电脑耗材
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	C 类：办公用笔
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	D 类：办公用本
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	E 类：办公文具
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	F 类：文件收纳
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	G 类：日用劳保
	
	
	
	

	H 类：其他
	
	
	
	

	部门领导签字:
	部门经办人:
	：

	填写一式四份单位留一份，报后勤管理处三份(分别给计财处、供货商各留一份)。表格根据需要可延展


办公用品采购计划申请表填写办法及要求
A 类：办公用纸
复印纸、打印纸、传真纸、演草纸、稿纸、普通信封、教案本、铜板纸、红纸、彩纸、宣传纸、口曲纸等
B 类：电脑耗材（各类原装以及品牌硒鼓、墨盒）
墨盒、硒鼓、粉仓、碳粉、色带、色带架、碳带、墨水、刻录盘等
C 类：办公用笔
中性笔、圆珠笔、铅笔、钢笔、台笔、马克笔、白板笔、水彩笔、中性笔心、圆珠笔心、勾线笔等
D 类：办公用本
笔记本、资料册、便条纸、收据本、入库单等
E 类：办公文具
订书钉、回形针、大头针、订书机、美工刀、剪刀、橡皮、尺子、起钉器、双面胶、笔筒、胶带、固体胶、胶水、书立、墨水、印油、磁铁纽扣、颜料、长尾夹、削笔刀、白板等
F 类：文件收纳
拉链文件袋、档案袋、档案盒、文件夹、六斗文件盒、文件柜、票据夹、名片册等
G 类：日用劳保
电池1#、电池5#、电池7#、请柬、尼龙草、荣誉证书、果盘、桌签、插座、皮筋、粘钩、田径哨子、细花盆、扫把、垃圾铲、水桶、纸篓、保暖瓶、毛巾、拖把、帐本、香皂等
注：填写中要填清数量、档次（高、中、低）供货时间，其中必须明确规格型号的要填写清楚（如电脑耗材类）、可推荐品牌或供货商。
