        部门办公用品、个人办公用品及班级用品等配备标准        附表一

（1）、部门办公用品配备标准（每学期）
部门包括：行政办、物业办、国际部、招生办、财务、中学教学办、小学教学办、中学德育办、小学德育办、中学宿舍、小学宿舍、体育馆
	序号
	名  称
	规格型号
	单位
	配备数量
	备注

	1
	复印纸
	A4蓝旗
	包
	30
	每包500张

	2
	复印纸
	B5蓝旗
	包
	1
	每包500张

	3
	复印纸
	A3蓝旗
	包
	1
	每包500张

	4
	彩纸
	A4
	包
	15
	每包100张

	5
	彩纸
	全开
	张
	30
	

	6
	打印机
墨粉
	佳能FX
	个
	任选5个
	根据各部门

打印机型号
选择填写

	7
	
	兄弟-2050
	
	
	

	8
	
	HP12A
	
	
	

	9
	硒鼓
	兄弟-2050
	个
	3
	

	10
	签字笔
	真彩0.5mm
	支
	10 
	

	11
	档案盒
	塑料
	个
	10 
	

	12
	档案盒
	牛皮纸
	个
	20 
	

	13
	档案袋
	信达牌 牛皮纸
	个
	50 
	

	14
	插页夹
	金泓利 F40AK40P  
	个
	5 
	

	15
	夹板
	A4  PVC
	个
	5 
	

	16
	长尾夹
	2cm
	个
	20 
	

	17
	胶棒
	南韩8g
	支
	20
	

	18
	胶水
	60ml
	瓶
	1
	

	19
	胶条
	1cm
	卷
	20 
	

	20
	订书钉
	得力
	盒
	5 
	每盒1000个

	21
	曲别针
	得力
	盒
	5 
	每盒100个

	22
	纸杯
	宝隆牌 0009
	包
	4 
	每包50个

	23
	垃圾袋
	60个/包
	包
	3 
	


(2)、个人办公用品配备标准（每学期）
	部主任（含部主任）以上领导公用品配备标准 

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	初发数量
	最大配备量

	1
	笔记本
	A5软皮
	本
	1 
	2

	2
	签字笔
	三菱0.38mm 黑
	支
	1 
	2

	3
	签字笔
	三菱0.38mm红
	支
	1 
	2

	4
	签字笔芯
	三菱0.38mm 黑
	支
	3 
	10

	5
	签字笔芯
	三菱0.38mm红
	支
	3 
	5

	6
	圆珠笔
	双色文正牌
	支
	1 
	1

	7
	铅笔
	中华HB
	支
	1 
	1

	8
	文件袋
	按扣式
	个
	1 
	1


	班主任、年级组长办公用品配备标准

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	初发数量
	最大配备量

	1
	笔记本
	A5
	本
	1 
	1

	2
	笔记本
	40p
	本
	1 
	2

	3
	插页夹
	40p
	个
	1 
	2

	4
	签字笔
	真彩0.5mm 黑
	支
	1 
	2

	5
	签字笔
	真彩0.5mm 红
	支
	1 
	2

	6
	签字笔芯
	晨光0.5mm 黑
	支
	5
	10

	7
	签字笔芯
	晨光0.5mm 红
	支
	10
	20

	8
	圆珠笔
	双色文正牌
	支
	1 
	1

	9
	铅笔
	中华HB
	支
	1 
	1

	10
	荧光笔
	宝克 MP-460
	支
	1 
	1

	11
	便签本
	A7
	本
	1 
	1

	12
	记事贴
	3×2
	本
	1 
	1

	13
	文件袋
	按扣式
	个
	1 
	1

	14
	胶条
	2cm
	卷
	1 
	1

	15
	胶水
	60ml
	瓶
	1 
	1


	各科教师办公用品配备标准

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	初发数量
	最大配备量

	1
	笔记本
	40p
	本
	1 
	2

	2
	插页夹
	40p
	个
	1 
	2

	3
	签字笔
	真彩0.5mm 黑
	支
	1 
	2

	4
	签字笔
	真彩0.5mm 红
	支
	1 
	2

	5
	签字笔芯
	晨光0.5mm 黑
	支
	5
	10

	6
	签字笔芯
	晨光0.5mm 红
	支
	10
	20

	7
	圆珠笔
	双色文正牌
	支
	1 
	1

	8
	铅笔
	中华HB
	支
	1 
	1

	9
	记事贴
	益而高TY656
	本
	1
	1


	职员办公用品配备标准

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	初发数量
	最大配备量

	1
	笔记本
	40p
	本
	1 
	2

	2
	签字笔
	真彩0.5mm 黑
	支
	1 
	2

	3
	签字笔芯
	晨光0.5mm 黑
	支
	2 
	5

	4
	圆珠笔
	双色文正牌
	支
	1 
	1

	5
	铅笔
	中华HB
	支
	1 
	1

	6
	文件袋
	按扣式
	个
	1 
	1


(3)、年级组用品配备标准（每年级组）
	年级组物品配备标准

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	配备数量
	领用办法

	1
	笔记本
	80P
	本
	10
	每学期

	2
	彩纸
	全开
	张
	100
	每学期

	3
	彩纸
	A4 100张/包
	包
	5
	每学期

	4
	荧光笔
	宝克 MP-460
	支
	6
	每学期

	5
	香皂
	舒肤佳125g
	块
	1
	每学期

	6
	尺子
	得力20cm
	把
	1
	每学期


	年级组保洁用品配备标准（每个办公室）

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	配备数量
	领用办法

	1
	套装扫把
	佳美福6003
	套
	1
	每学年

	2
	纸篓
	健安2806
	个
	2
	每学年

	3
	墩布
	纯棉
	把
	1
	每学年

	4
	脸盆
	403
	个
	1
	每学年

	5
	垃圾袋
	60个/包
	包
	3
	每学期

	6
	电池
	钟表用5#
	块
	5
	每学期

	7
	纸杯
	宝隆牌 0009
	包
	4
	每学期


(4)、班级用品配备标准（每班）
	班级教学用品配备标准

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	配备数量
	领用办法

	1
	黑板擦
	东升厂家 
	个
	4
	每学期

	2
	白板擦
	得力
	个
	1
	每学期

	3
	白板笔
	真彩
	支
	5
	每学期

	4
	大磁吸
	永益3012
	排
	3
	每学期

	5
	方巾
	纯棉
	块
	3
	每学期

	6
	水洗板擦
	好太太牌
	个
	1
	每学年

	7
	电池
	钟表用5#
	块
	5
	每学期

	8
	白粉笔
	东升厂
	盒
	12
	每学期

	9
	彩粉笔
	东升厂
	盒
	5
	每学期

	10
	国旗
	塑封
	张
	1
	正常损坏随时更换

	11
	钟表
	中号 康巴斯
	块
	1
	正常损坏随时更换


	班级板报用品配备标准

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	配备数量
	领用办法

	1
	彩纸
	全开
	张
	30
	每学期

	2
	白纸
	全开
	张
	10
	每学期

	3
	彩纸
	A4 100张/包
	包
	3
	每学期

	4
	胶条
	2cm
	卷
	10
	每学期

	5
	胶棒
	南韩8g
	支
	7
	每学期

	6
	双面胶
	1cm
	卷
	10
	每学期

	班级保洁用品配备标准

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	配备数量
	领用办法

	1
	大扫把
	佳美福1188
	把
	3
	每学期

	2
	纸篓
	健安2806
	个
	1
	每学年

	3
	墩布
	纯棉
	把
	2
	每学期

	4
	脸盆
	403
	个
	1
	每学年

	5
	小水桶
	美日福32
	个
	1
	每学年

	6
	簸箕
	铁质
	个
	2
	每学年


 (5)、劳保用品配备标准： 
	教职工

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	配备数量
	领用办法

	1
	毛巾
	纯棉 
	条
	1
	每学期

	2
	小方巾
	纯棉
	条
	1
	每学期

	3
	香皂
	舒肤佳125g
	块
	1
	每学期

	4
	肥皂
	雕牌280g
	块
	1
	每学期

	5
	手纸
	维达140g
	提
	1
	每学期


⑹、宿舍保洁用品配备标准（每室）
	教职工宿舍

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	配备数量
	领用办法

	1
	套装扫把
	佳美福6003
	套
	1
	每学年

	2
	墩布
	纯棉
	把
	1
	每学年

	3
	纸篓
	健安2806
	个
	2
	每学年


	学生宿舍

	序号
	名  称
	规  格
	单位
	配备数量
	领用办法

	1
	套装扫把
	佳美福6003
	套
	1
	每学年

	2
	墩布
	纯棉
	把
	1
	每学年

	3
	纸篓
	健安2806
	个
	1
	每学年
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